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                                                                          ЗАТВЕРДЖЕНО

                                                                                     розпорядження голови
                                                                                            райдержадміністрації
                                                                                        01 лютого 2013 року № 24
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ організаційно-кадрової роботи

апарату Новгород-Сіверської районної державної адміністрації

1. Загальні засади

1.  Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (далі - відділ) є структурним підрозділом апарату райдержадміністрації, утворюється головою районної державної адміністрації, підпорядковується голові райдержадміністрації, керівникові апарату райдержадміністрації, а також підзвітний і підконтрольний відділам апарату облдержадміністрації: організаційному, кадрової роботи.

2. Основним завданням відділу є здійснення організаційного, кадрового забезпечення діяльності райдержадміністрації, взаємодії органів виконавчої влади та органів місцевого самоврядування, реалізації державної політики у сфері державної служби з питань управління персоналом.  

3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голів обласної та районної державних адміністрацій, положенням про апарат, цим Положенням.
З питань організації  проходження державної служби та управління персоналом відділ також керується відповідними актами Національного агентства з питань державної служби, Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції  України.
4. Діяльність відділу здійснюється на основі перспективного, квартальних, місячних, тижневих планів роботи, затверджених керівником апарату райдержадміністрації.

2. Основні завдання та функції

 Основними завданнями відділу є:
1. Організаційне забезпечення діяльності голови районної державної адміністрації, керівника апарату райдержадміністрації.
2. Забезпечення взаємодії апарату райдержадміністрації з її структурними підрозділами, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, підприємствами, установами, організаціями, які беруть участь у соціально-економічному розвиткові району, а також органами влади вищого рівня, органами місцевого самоврядування.

3. Інформування  керівництва районної державної адміністрації, органів влади вищого рівня про соціально-економічну ситуацію в районі.

4. Узагальнення інформації, аналіз матеріалів для керівництва райдержадміністрації, обласної державної адміністрації.

5. Реалізація державної політики з питань державної служби та управління персоналом в апараті, структурних підрозділах райдержадміністрації, на підприємствах, в установах і організаціях, що належать до сфери управління райдержадміністрації (підпорядковані установи).
6. Добір персоналу районної державної адміністрації.

7. Організація заходів з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців райдержадміністрації.
8. Організаційно-методичне забезпечення управління персоналом в районній державній адміністрації.

9. Спрямування, координація, організаційно-методичне керівництво та контроль за роботою з персоналом у структурних підрозділах райдержадміністрації, підпорядкованих установах, організаціях. 

10. Документальне оформлення вступу на державну службу, її проходження  та припинення.
Відділ відповідно до покладених завдань:

1. Вивчає організацію виконання на території району законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, розпоряджень голів обласної, районної державних адміністрацій структурними підрозділами районної державної адміністрації, виконкомами місцевих рад.

2. Розробляє пропозиції щодо удосконалення роботи структурних підрозділів райдержадміністрації, виконавчих комітетів місцевих рад, здійснення контролю за виконанням ними нормативних актів центральних органів державної виконавчої влади, розпоряджень і доручень голів обласної, районної державних адміністрацій.

3. Здійснює контроль за виконанням делегованих повноважень органів виконавчої влади, виконкомами місцевих рад району в межах і порядку, визначених законодавством, надає методичну та практичну допомогу в поліпшенні організації їх роботи, готує пропозиції щодо поглиблення взаємодії районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування з питань економічного, соціального та культурного розвитку району.
4. Спільно з юридичним відділом апарату райдержадміністрації аналізує рішення виконавчих комітетів, прийнятих з питань здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади, веде системний аналіз їх діяльності, готує узагальнюючі довідки.

 5. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови райдержадміністрації,  аналітичних, інформаційних, інших матеріалів за дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації з питань,  віднесених до компетенції відділу.
6. Здійснює організаційне забезпечення підготовки і проведення засідань Колегії райдержадміністрації, нарад у голови, керівника апарату райдержадміністрації, семінарів, навчань з керівниками структурних підрозділів райдержадміністрації, посадовими особами місцевого самоврядування.

7. На основі пропозицій керівників управлінь, відділів райдержадміністрації формує проекти перспективного (річного), поточних (квартальних), оперативних (місячних, щотижневих) планів роботи райдержадміністрації, забезпечує контроль за їх виконанням.

8. Організаційно забезпечує підготовку та складання проекту звіту голови райдержадміністрації про реалізацію повноважень, визначених Законом України “Про місцеві державні адміністрації”, бере участь у підготовці звітів голови райдержадміністрації для їх розгляду на сесії районної ради.

9. Узагальнює інформацію про соціально-економічну та суспільно-політичну ситуацію в районі, найгостріші проблеми оперативно доводить до відома керівництва райдержадміністрації.

10. Здійснює контроль за дотриманням вимог регламенту районної державної адміністрації її структурними підрозділами з питань, що віднесені до компетенції відділу.

11. Організаційно забезпечує підготовку до проведення виїзних днів - приймалень райдержадміністрації, зустрічей голови райдержадміністрації з населенням за місцем проживання, трудовими колективами.

12. Забезпечує взаємозв’язок з обласною державною адміністрацією, передачу щоденної інформації про стан справ у районі, плани роботи голови райдержадміністрації.
13. Забезпечує взаємозв'язок районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування в межах і порядку, визначених законодавством.
14. Аналізує організацію роботи структурних підрозділів райдержадміністрації, її апарату, органів місцевого самоврядування, вносить пропозиції щодо вдосконалення стилю й методів цієї роботи, надає практичну і методичну допомогу їх керівникам і працівникам з питань, що відносяться до компетенції відділу, сприяє підвищенню їх професійного рівня, узагальнює і поширює позитивний досвід.

15. За дорученням керівництва райдержадміністрації бере участь у роботі сесій, засідань виконкомів місцевих рад, нарадах, що проводяться у райдержадміністрації.

16. За дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації готує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації про створення робочих груп, інших консультативних органів зі спеціалістів структурних підрозділів райдержадміністрації для вивчення питань і підготовки пропозицій з проблем, що підлягають розгляду на нарадах при голові райдержадміністрації, заступникові голови, керівникові апарату райдержадміністрації.

17. Проводить за дорученням голови райдержадміністрації перевірки управлінь, відділів райдержадміністрації, виконкомів місцевих рад в межах і порядку, встановлених законодавством, з питань, що належать до компетенції відділу.

18. Забезпечує зв’язок та координацію дій структурних підрозділів райдержадміністрації зі взаємодії з органами місцевого самоврядування в частині здійснення делегованих повноважень органів виконавчої влади.
          19. Готує висновки та пропозиції з питань адміністративно-територіального устрою району, веде облік і реєстрацію адміністративно-територіальних одиниць та населених пунктів.


20. Бере участь в організації підготовки до проведення виборів Президента України, народних депутатів України, референдумів в порядку, визначеному законодавством.

21. Формує пропозиції щодо внесення питань для розгляду на сесіях районної ради.


22. Забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої є відділ.


23. Забезпечує в межах повноважень захист персональних даних.

 
24. За дорученням керівництва райдержадміністрації розглядає пропозиції, заяви і скарги громадян з питань роботи органів державної виконавчої влади, місцевого самоврядування, в межах компетенції відділу.


25. Щодо реалізації державної політики з питань державної служби та роботи з персоналом в апараті райдержадміністрації, її структурних підрозділах, на підприємствах, в установах, організаціях, що належать до сфери управління райдержадміністрації (далі – підпорядковані установи):


1) Розробляє річні плани роботи з кадрами, вивчає поточну та перспективну (на 5 років) потребу в персоналі, вносить відповідні пропозиції керівникові апарату;

2) Здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи керівника апарату райдержадміністрації з питань управління персоналом та вносить йому відповідні пропозиції щодо удосконалення роботи з персоналом;

3) Здійснює організаційне забезпечення роботи ради по роботі з кадрами;

4) У межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури апарату райдержадміністрації та штатного розпису;

5) Надає методичну допомогу та контролює розроблення положень, посадових інструкцій працівників структурних підрозділів райдержадміністрації, її апарату, підпорядкованих їй установ;
6) У межах компетенції розробляє та погоджує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації з кадрової роботи та державної служби;


7) Спільно з іншими структурними підрозділами:

вивчає особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в апараті райдержадміністрації, її структурних підрозділах;

планує переміщення по службі державних службовців райдержадміністрації з урахуванням їх індивідуальних здібностей, професійної підготовки та результатів роботи, вносить відповідні пропозиції керівнику апарату райдержадміністрації;

розробляє вимоги до напряму підготовки (отриманої особою спеціальності) та інші вимоги до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби;

розробляє та у разі необхідності переглядає профілі професійної компетентності посад державної служби в органі державної влади;

вносить за поданням структурних підрозділів пропозиції керівнику апарату райдержадміністрації щодо переміщення державних службовців;

здійснює організаційно-методичне забезпечення проведення конкурсу на заміщення посад державних службовців у райдержадміністрації, призначення на які здійснюються головою райдержадміністрації;

вивчає потреби та вносить керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо організації підготовки, перепідготовки і підвищення кваліфікації персоналу райдержадміністрації;

формує замовлення та організовує підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації державних службовців, забезпечує укладання відповідних угод із навчальними закладами;

організовує роботу щодо стажування кадрів на посадах державних службовців райдержадміністрації;

організовує проведення внутрішніх навчань персоналу апарату органу державної влади, підпорядкованих територіальних органів, підприємств, установ і організацій, що належать до сфери їх управління;

8) Здійснює консультування персоналу з питань професійного розвитку;

9) Бере участь у розробці та застосуванні заходів із стимулювання праці персоналу райдержадміністрації;

10) Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік, організаційно забезпечує роботу комісії з питань нагородження відзнаками райдержадміністрації;

11) У межах компетенції та за дорученням керівника апарату райдержадміністрації готує у визначеному законодавством порядку документи про притягнення персоналу до дисциплінарної відповідальності;

12) Надає консультативну допомогу з питань кадрової роботи керівникам структурних підрозділів райдержадміністрації;

13) Здійснює методичне та інформаційне забезпечення роботи кадрових служб підпорядкованих організацій;

14) Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення з посад працівників райдержадміністрації та керівників підпорядкованих організацій;

15) Приймає від кандидатів на посади державних службовців необхідні документи, подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

16) Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку райдержадміністрації, посадовою інструкцією державного службовця з проставлянням ними підписів та дати ознайомлення;

17) Видає державним службовцям службове посвідчення;

18) Організовує складення Присяги державного службовця, який вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів державним службовцям, вносить про це записи у трудові книжки;

19) Здійснює ведення комп'ютерного обліку електронних особових справ та електронних карток державних службовців, використання його даних у межах компетенції райдержадміністрації, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної комп’ютерної системи “Кадри”;
20) Обчислює стаж роботи та державної служби;

21) Формує графік відпусток персоналу райдержадміністрації, готує проекти розпоряджень голови райдержадміністрації щодо надання відпусток працівникам, веде їх облік;

22) Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників райдержадміністрації;

23) Оформляє і видає довідки з місця роботи працівника;

24) Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності;

25) Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій працівникам райдержадміністрації;

26) Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копію розпорядження про звільнення, належно оформленої трудової книжки;

27) Веде звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

28) Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів з питань управління персоналом;

29) Перевіряє дотримання вимог законодавства про державну службу, з протидії корупції, правил внутрішнього трудового розпорядку в апараті райдержадміністрації, її структурних підрозділах, підпорядкованих організаціях;

30) Аналізує кількісний та якісний склад державних службовців райдержадміністрації, а також керівників підпорядкованих організацій;

31) Здійснює організаційне забезпечення, бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов’язків, контролює стан цієї роботи у структурних підрозділах райдержадміністрації;
32) Забезпечує документальне оформлення проходження державної служби та трудових відносин;

33) У межах компетенції спільно з іншими підрозділами проводить роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками державних підприємств, установ, організацій, що належать до сфери управління райдержадміністрації, бере участь у здійсненні організаційних заходів з перевірки виконання умов контрактів;

34) Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік до відділу, зберігає матеріали про проведення та результати спеціальної перевірки відомостей в особових справах;
35)    Проводить роботу з резервом кадрів райдержадміністрації,  здійснює
організаційно-методичне керівництво роботою з формування кадрового резерву, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву в структурних підрозділах райдержадміністрації та підпорядкованих установах, вносить голові райдержадміністрації пропозиції щодо її вдосконалення.
3. Права відділу
Відділ для здійснення повноважень та виконання завдань, що визначені

має право:

1. Одержувати в установленому порядку від структурних підрозділів райдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій документи та інші матеріали, а від органів статистики безоплатно статистичні дані, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
2. Залучати для виконання окремих робіт, участі у вивченні і розгляді питань, що належать до його компетенції, спеціалістів структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ, організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

3. Вносити пропозиції голові райдержадміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції з питань удосконалення форм і методів роботи структурних підрозділів райдержадміністрації, кадрової роботи, підвищення її ефективності.

4. Вносити на розгляд керівництва райдержадміністрації проекти розпоряджень голови райдержадміністрації, планів, доповідні записки, інформаційні, аналітичні довідки, що належать до компетенції відділу.

5. Давати методичні вказівки керівникам інших структурних підрозділів райдержадміністрації щодо їх діяльності, пов’язаної з реалізацією завдань, покладених на відділ.

6. Вносити голові райдержадміністрації, керівнику апарату райдержадміністрації пропозиції щодо підбору кадрів, прийому і звільнення працівників.

7. Вносити керівництву райдержадміністрації пропозиції щодо заохочення працівників, притягнення їх до дисциплінарної відповідальності в установленому законодавством порядку.

8. Одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та інших працівників райдержадміністрації, підпорядкованих організацій інформацію, матеріали та пояснення (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на кадрову службу завдань.

9. Брати участь у засіданнях Колегії райдержадміністрації, нарадах, інших заходах, що проводяться в райдержадміністрації, скликати в установленому порядку наради, семінари з питань, що належать до його компетенції.


10. Проводити перевірки виконання органами місцевого самоврядування делегованих повноважень органів державної виконавчої влади.
11. Розробляти, подавати на затвердження посадові інструкції працівників відділу.


12. Призупиняти дії персоналу, пов’язані з вирішенням закріплених за відділом завдань, у разі, коли ці дії спричиняють порушення затверджених нормативних і методичних документів.


13. Здійснювати контроль за дотримання правил внутрішнього розпорядку, вимог законодавства про працю та державну службу в апараті, структурних підрозділах райдержадміністрації, підпорядкованих установах.


14. На обробку персональних даних фізичних осіб, відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних, для виконання покладених на відділ повноважень.

15. За дорученням голови райдержадміністрації, керівника апарату райдержадміністрації представляти інтереси райдержадміністрації в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.


16. Користуватись в установленому порядку інформаційними базами райдержадміністрації, системами зв’язку, іншими технічними засобами.


17. Вимагати від керівництва належних умов праці для працівників відділу, підвищення їх кваліфікації.


18.   Виконувати інші завдання, покладені на нього головою, керівником апарату райдержадміністрації, в межах компетенції відділу.

19. Покладення на відділ інших обов’язків, не передбачених цим Положенням, а також тих, що не стосуються питань роботи відділу, не допускається.

4. Взаємовідносини відділу

Відділ у встановленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами, апаратом районної державної адміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на нього завдань та здійснення запланованих заходів; з районною радою - з питань планування роботи, організації проведення навчань посадових осіб місцевого самоврядування, виконання програми соціально-економічного розвитку, бюджету району.
6. Структура відділу. Організація роботи.
1. Структура, чисельність працівників відділу, Положення про відділ затверджуються, а  посадові оклади працівників, надбавки стимулюючого характеру встановлюються головою райдержадміністрації за пропозиціями  керівника апарату райдержадміністрації. 


2. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади головою районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу за погодженням з обласною державною адміністрацією у встановленому законодавством порядком.

3.  Працівники відділу призначаються на посаду та звільняються з посади головою районної державної адміністрації згідно із законодавством про державну службу.
 
4. Посадові інструкції працівників відділу затверджуються головою, керівником апарату райдержадміністрації.
5. Відділ утримується за рахунок коштів Державного бюджету України в межах граничної чисельності та фонду оплати праці апарату районної державної адміністрації.
6. Документи, що готуються відділом з питань у межах його компетенції, погоджуються керівником апарату райдержадміністрації.
7. Начальник відділу

1. Безпосередньо    здійснює    керівництво   діяльністю   відділу  і  несе

 персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань.
2. Планує роботу відділу, забезпечує виконання затверджених планів, вносить пропозиції щодо планування роботи районної державної адміністрації.
3. Визначає    завдання  і розподіляє  обов'язки між працівниками відділу,
аналізує результати роботи, вживає заходів щодо підвищення ефективності діяльності відділу, сприяє підвищенню фахової кваліфікації, професійного рівня працівників.


4. Подає на затвердження голові райдержадміністрації Положення про відділ.

5. Розробляє    посадові   інструкції   працівників   відділу,    забезпечує 

дотримання ними регламенту адміністрації, положення про апарат, правил внутрішнього трудового розпорядку, виконавської дисципліни.

5. Забезпечує підготовку проектів розпоряджень голови районної 

державної адміністрації та інших службових документів з питань, віднесених до компетенції відділу.

6. Вживає заходів щодо удосконалення організації та підвищення роботи відділу.

7. Звітує перед головою, керівником апарату райдержадміністрації про виконання покладених на відділ завдань та затверджених планів роботи.

8. Вносить пропозиції щодо розгляду на засіданнях Колегії райдержадміністрації питань, що належать до компетенції відділу, розробляє проекти відповідних розпоряджень голови райдержадміністрації.

9.  Може брати участь у сесійних засіданнях місцевих рад, засіданнях їх виконавчих органів.
10.  Може входити до складу колегії відповідної місцевої держадміністрації.
11.  Представляє інтереси відділу у взаємовідносинах з іншими структурними підрозділами районної, обласної державних адміністрацій, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами та організаціями — за дорученням керівництва райдержадміністрації.
12.  Організовує роботу з підвищення рівня професійної компетентності державних службовців відділу.
13.  Проводить особистий прийом громадян з питань, що належать до повноважень відділу.
14.  Може  виконувати   інші   обов’язки,   покладені   на нього головою,
 керівником апарату райдержадміністрації.


16. У разі відсутності начальника відділу його обов’язки виконує працівник, якого визначає голова райдержадміністрації своїм розпорядженням.
