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ґоловноґо спеціаліста відділу з питань організаційної роботи та управління
персоналом апарату Свалявської райдержадмі іпряпп

!. Загальні положення

Головний спеціаліст (з питань управління персоналом) відділу з питань
організаційної роботи та управління персоналом апарату райдержадміністрш
(далі 4 головний спеціаліст) налеиппь до посад державної служби категорії .,".в
Його приймає на роботу і звільнив з роботи керівник апарату
райдержадмівісгршцї згідно із чинним законодавством про державну службу.
Головний спеціаліст безпосередньо підпорядковується голові
рвйдержадмінісграції, керівншсу апарату райдержашиіністраці та начальнику
відділу з питань організаційної роботи та управліш-ія персоналом апарату' райдержшіністраціі. У своїй діяльності головний спеціаліст керується
Конституцією та законами України, актами Президента України, Верховної
Ради України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами, що
стосуються державної служби, діяльності орпнів виконавчої влади та
місцевого самоврядування, а також положенням про відділ з питань
організаційної роботи та управліі-цтя персоналом апарату рвйдержадміністрщії
та цією посадовою інструкцією.

У разі відсутності головного спеціаліста : поважних причин (відпустка,
хвороба тощо) його обов'язки виконує начальник або інший головний
спеціаліст відділу з питань організаційної роботи та управління персоналом
апарату райдержашиіністрнції, з набуттям відповііошх прав і відповідальності
за неналежне виконання покладених на нього обов'язків.

П. Завдання та обов'язки

Головний спеціаліст:

1. Організовує роботу щодо розробки структури райдержшініограшї.
2. Розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових

акгів, що стосуються питань управління персоналом. трудових відносин та
державної служби.

3. Вносить пропозиції голові райдержадміністрашї ; питань удос-
коналення управління персоналом та кадрового менедшенгу.

4. Здійснює анонімно-Консультативне забезпечення роботи шпони
райдержадміністрації з питань управління персоналом.



5. Контролює розроблення посадових івструщій державних службовціврайдержшшініогрвції, які затверджує голова райдержадміністрації, а такожпереглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.6. Проводить роботу щодо створення сприятшого організаційною ппсихологічною клімату, формування корпоративної культури у колективі,розв'язання конфліктних ситуацій.
7. Вивчає потребу в персоналі вакантні посади в райдерЖтадміністрації та вносить відповідні пропози голові райдержадміністрації.в. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посаддержавної служби категорій "Б" та ' проводить перевірку докуменгів,поданих кандидатами. на відповідність встановленим законом вимогам,повідомляє квг-ишдатів про результати такої перевірки та подає їх на розглядконкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.9. Розробляє спеціальні вимоги до осіб, які претендують на зайняті-я

посад державної служби квтеюріи "В" і "В".
10 Нвдсилвє кандидатам на зайняті-я вакантних посад державної службикатегорій гшсьмові повідомлення про результати конкурсув11. За дорученням голови райдержадмі істрапії перевіряє дотримано-щвимог законодавства про прашо та державну службу, правил внутрішньогослужбового розпорядку в райдержадміністрац'"
12. Разом з іншими структурними підрозділами райдержадмівістраціїорганізовує роботу щодо розробки положень про стругггурні підрозділи.13. Спрацьовує платний розпис райдержадміністраціії
14. Забезпечує планування службової кар'єри. планомірно заміщенняпосад державної служби пішотоаленими фахівцями згідно 3 вимогами допрофесійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуваннямпрофесійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадовихобов'язків.
15. Організовує роботу щодо стажування державних службовців тамолоді.
16. Організовує проведення внутрішніх навчань державних службовців

апарату райдержашіністраціі'.
17, Здійснює планування професійного навчання державних службовцівРайдержшініпрщії»
184 Узвпшьнює потреби державних службовців у підготовці, спеціалі-зації та підвищенн' кваліфікації і вносить відповідні пропозшії головірайдержвшініп-рац ;
19. Разом із державним службовцем складає індивідуальну програмупідвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінюватийого службової діяльності.
20. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державнустатистичну звітність : кадрових питань.
214 Аналізує кількісний та якісний спогад державних службовців22. Надає консультативну допомогу з питань управління персоналомкерівникам структурних підрозділів рвйдержвдмінівтрвніі.
23. обчислює стаж роботи та державної служби.



24. Здійснює контроль за додержанням законодавства про державну
службу. про прашо та станом управління персоналом у структурних підрозділах
райдерхшіністраціі, а також контроль за додержанням законодавства про
працю на підприємствах. в установах і організаціях, що належать до сфери ії
управління (далі - підпорядковані ортніэаціі).

25. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та
нагородження персоналу державними щородами, відомчими заохочувальними
відзнаками. веде відшовідний облік.

26. Організовує складення Присдги державною службовця особою, яка
вперше вступає на державну службу, оформляє документи про присвоєння
відповідних рангів державним службовцям.

27. Ознайомлює державних службовців з правилами внутрішнього
службовою розпорядку державною орпну, посадовими інструкціями та
іншими документами : проставленням вими підписів та дати ознайомлення.

284 оформляє і видає державному службовшо службове посвідчення.
29. Забезпечує підштовку матеріалів щодо призначення на посади та

звільнення персоналу райдержадмінісграцп,
30. Здійсі-цоє контроль за встановленням надбавок за вислугу років.
31. Формує графік відпусток персоналу райдержашиіністрації, готує

проекти актів щодо надання відпусток персоналу, ковтролює їх подання та веде
облік.

32. Здійснює роботу, пов'язану із заповнєішям, обліком і зберіганням
трудових книжок та особових справ (особових карі-ок) працівників
райдержадміиієтрапії.

33. оформляє і видає довідки з місця роботи працівника.
34. Спрацьовує листки тимчасової непрацездатності.
35. У межах компетенції готує розпорядчі документи про відряшкення

персоналу райдержааміністрації.
36. Готує у межах компетенції документ щодо призначення пенсій

персоналу райдержашіністраціі.
37. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії

акта про звільнення, належно оформленої трудової кишки.
38. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасною подання

державними службовцями відомостей про майно, доходи, витрати і

зобов'язання фінансового характеру за минулий рік до служби управління
персоналу.

39. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб,
які прпендуюгь на зайняття посад в райдержадмінішраціі.

40. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності
відомоией щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і

четвертою статті 1 Закону України “Про очищення алаші", готує довідку про її
результати.

41. Забезпечує захист персональних даншс стосовно справ працівників
апарату та керівників структурних підрозділів райдержашіністраціїі



42. Проводить іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства
про прашо та державну службу. .43. Здійснює організаційне забезпечення і бере участь у проведенні
щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них
завдань і обов'язків, а також контролює проведения цієї роботи у
підпорядкованих підрозділах райдержацміністрвш

44. Здійснює заходи з планування робоги та підготовки необхідних
документів, матеріалів, проектів розпоряджень, рішень з проведення в
райдеркадміністрації І ту-ру Всеукраїнського конкурсу ,,Крапшй державний
шгужбовепь", робоги районної ради по роботі з кадрами та інших заходів з
питань кадрової політики

45. Разом з керівниками структурних підрозділів райдержадмініс'грвц
здійснює кот-роль за дотриманням Закону Украі'ші ,,Про державну службу" та
інших актів законодавства з питань кадрової роботи та державної служби.

46. Разом з керівником апарату райдержашіиістрації аналізує
ефективність роботи працівників апарату райдерхашінісграЩї.

47. Готу: проекти розпоряджень про призначення. звільнення
працівників, присвоєння рангів державним службовцям, встановлення
надбавок, відрядження, заохочення, дисциплінарні стягнення па стажування
працівників.

48. Розглядає та вносить, за поюдженням з керівником апарату, голові
Райдерпшпі-ппрації пропозиції щодо проведення стажування кадрів на
посадах державних службовців апарату райдержадміністрації та на посадах
керівників структурних підрозділів рвйдержадмініс'грації, готує разом :
працівником. віішовідшним за стажування, документи для організації
стажуваг-шя, здійснює коьп-роль за його проведенням.

49. Відстежує індивідуальні здібності, професійну підтовку та
результативність роботи державних службовців з метою підвищення,
переміщення його по службі у апараті райдержадмініеграціі', а також
переведення до іншого структурного підрозділу райдержашіністраціїчи в іншу
установу за його згодою.

50. оформляє документи про прийнятгя Присяги та присвоєння рангів
державним службовцям, вносить про це записи до трудових книжок.

51. обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за
встановленням надбавок за вислугу років та наданням віштусгок відповідної
тривалості, складає графіки щорічних відпус-юк працівників апарату та
керівників структурних підрозділів рапорт-(адміністрації

52. Веде табельний облік працівників апарату райдержадміністрації.
53. Готує необхідні документи до нагородження грамотою

райдержадміністрації, винесення Подяки голови райдержадміністрації та
інш-ши державними нагородами. почесними званнями працівників різних
галузей народного господарства.

54. У межах своа" компетенції здійснює заходи для забезпечення
службової дисципліни, оформляє документ, пов'язані з проведенням
службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу.



55. оформляє матеріали щодо призначення пенсій працівникам апарату
та керівникам окремих структурних підрозділів райдержадміністрації

56 Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком'і зберіганням
трудових книжок та особових справ працівників апарату та керівників
структурних підрозділів райдержапмініпрації.

57 Виконує інші функції, що випливають : поюіадених нв відділ
повноважень.

ш. Права
Головний спеціаліст має право:

Іі За дорученням керівництва представляти інтереси райдерж-
адміністрації в інпшх органах упрааліі-шя при розгляді питань, що належать до
його компетенції.

2. Ознайомшоватися з проектами рішень райдержадміністрації, що
стосуються його діяльності

3. Заоитувати, за згодою ксрівшщтва райдержадмініеграц
отримувати від посадових осіб інших органів виконавчої влади та місцевою
самоврядування інформацію, необхідну для виконавицяслужбових обов'язків.

4. Залучати в установленому порядку. за потшкеннл'м : керівниками
структурних підрозділів, фахівців до виконання завдань, що стосуються
державної служби та йош компетенції.

5. Вести ділове ішстування з іншими оріинами виконавчої влади та
органами місцевою самоврядування, підвідомчими підприємствами,
установами та організаціями ! шпань, що належать до компетенції кадрової
служби

ІУ. Відповідальність

Головний спеціаліст несе відповідальність:

!. За неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов'язків,
що передбачені цією посадовою інструкцією, в межах, визначених чинним
законодавством України, що стосуються його діяльності.

2. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності, в
межах, визначених чинним адміністративним. кримінальним та цивільним
законодавством України.

3. За завдання матеріальної шкоди в межах, визначених чинним
цивільним законодавством та законодавством про прашо України.



У. Повинен зняти

Головний спеціаліст повинен знати:

Конституцію України, закони України ,Лро державну службу“, "Прозапобігання корупції". ,,Про очшценш влади", нормативні документи, що
стосуюгьсв державної служби та місцевої державної адмінісгршїі; актиПрезидента України, Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України.

УІ. Кваліфіив ні вимпґи

Вища освіта ступеня молодшого бакалавра або бакалавра, вільне
володіння державною мовою.

УП. Взаємовідносини(зв'язки) за посадою

Головний спеціаліст відповідно до ш '

своєї компетенції з:
інструкції взашодіє в межах

[. Керівництвом райдержашінісграціі“, прщівішквии апарату райдерж-вдмініырші , керівниками ііших структурних підрозділів райдерж-Шністрвції.
2. Посадовшш особами виконавчих органів місцевого самоврщвання.з. Керівниками пішіриємств, установ та організацій.
4. За відсугності головного спеціаліста його обов'язки виконує іншийголовний спеціаліст відділу, : набупям відповідних прав і відповідальності заненалежне виконання покладених на нього обов'язків.

З інструкцією ознайомлений:

дій


