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В довенко  В алентина

Д епартам ент культури  та 

взаєм о зв’язків з гром адськістю  

облдерж адм ін істрац ії

П ро розгляд  запиту

В аш  запит на отрим ання публічної інф орм ац ії (вх .№ 5/02.2-10 від 28 .02 .2019) 

щ одо ро боти  інспектора з кадрів розглянуто .

В ідповідно  до ш татного розпису  відділу освіти  Ч игиринської районної 

держ авної адм ін істрац ії до складу господарчої групи входить посада інспектора з  

кадрів. Д о ф ункц іональних о б о в’язків інспектора з кадрів належ ить проведення 

конкурсного  в ідбору  на зам іщ ення вакантних посад кер івників  заклад ів  загальної 

середньої освіти, оф орм лення призначення, переведення та  звільнення 

прац івників  в ідділу  освіти райдерж адм ін істрац ії, районного методичного 

кабінету, госп одарчої групи та централізованої бухгалтер ії відповідно  до 

трудового  законодавства, ф орм ування і ведення особових справ прац івників  та 

внесення до них змін, п о в ’язан их  з трудовою  д іяльн істю , розроблення посадових 

інструкц ій , заповнення, ведення обліку і зберігання трудових книж ок, визначення 

трудового стаж у, п ідготовка довідок про теперіш ню  і м инулу  трудову  діяльність 

педагогічних прац івників  заклад ів  освіти  району, ведення обліку  надання 

в ідпусток  прац івникам  та  зд ійснення контролю  за складанням  і додерж анням  

граф ік ів чер го ви х  в ідпусток, орган ізація  та  проведення атестац ії педагогічних 

прац івників заклад ів  освіти  району та працівників відд ілу освіти, забезпечення 

п ідготовки  нагородних та заохочувальних м атер іал ів на педагогічних прац івників 

заклад ів  освіти  райо ну  та відд ілу освіти  рай держ адм ін істрац ії (на РД А , УОН, 

М О Н ), здійснення обліку в ій ськовозобов’язаних  і призовників та  броню вання 

в ій сько во зо бо в’язаних  в установі, забезпечення контролю  за станом  військового 

обліку в ій сько во зоб ов ’язаних  і призовників, здача статистичної звітності (по 

кадрах, держ авн ій  служ бі, про зайнятість та  працевлаш тування інвалідів форма 

№ 10-ІП , р ічна Р В К -83), розгляд звернень гром адян, п ідприєм ств, установ та 

орган ізацій , посадових  осіб, запити та звернення народних депутатів , запити на 

інф орм ацію  з питань управління персоналом  та п ідготовка в ідповідей  на них, 

ведення протоколів  нарад кер івників заклад ів  освіти району та доручень 

начальника в ідділу  освіти, ведення реєстрац ії наказів з кадрових  питань, 

адм ін істративно-господарських  та основної д іяльності, забезпечення дотрим ання 

терм ін ів  виконання контролів, які надходять з райдерж адм ін істрац ії та  інших
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установ, орган ізацій , надання м етодичної та консультац ійн ої допомоги 

керівникам  заклад ів  освіти  району з кадрових  питань. Інспектор з кадрів є 

секретарем  голови  атестац ійної ком ісії при відділі освіти  райдерж адм ін істрації.

Інспектор  з кадрів працю є за сум ісництвом , щ о в ідповідає чинном у 

трудовом у законодавству  У країни. К рім  зазначеного , в ідповідно  до вимог 

Т ипового  полож ення про служ бу управління персоналом  держ авн ого  органу, 

затвердж еного  наказом  Н ац іонального  агентства У країни  з питань держ авної 

служ би від 03 .03.2016  № 47, така посада не мож е бути скороченою  в установі.

П осадовий  оклад інспектора з кадрів становить 2958 гривень. За 

результатам и  роботи  за 2018 р ік отрим ала прем ію  в розм ірі 8139 гривень, в січні 

2019 року  прем ію вання не здійсню валося, в лю том у м ісяці отрим ала премію  в 

розмірі 1479 гривень.
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З повагою

Г олова держ авн о ї адм ін істрац ії
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