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( фчальника вiддiлу з питань управлitlня персоналом

управлiння (щентру) надання адмiнiстра,гивtIих послуг

Щеснянськоi районноi в MicTi Киевi державtlоi адмiнiстрачii

I.Загальнi полоrсення
1.1. НачальниК вiддilry з питань управлiння персонаJIом Управлiння

(щентру) надання адмiнiстративних послуг .щеснянськоi районноi в MicTi

киевi державноi адмiнiстрачiт (далi-управлiння) призначаеться на посаду в

установЛеному порядку..iд"о з Законом Украiни пПро державну службу> та

трудовим законодавством.
|.2. начальник вiддiлу з питань управлiння персона.ПОМ беЗПОСеРеДНЬО

пiдпорядковуеться начальнику Управлiння,
1.3. Начальник вiллiлу з питань управлiння персоналом у своlи

дiяльностi керусться Конституцiсю УкраТни, законами УкраТни uПро

державну .пу*буп, <про запобiгання корупцii>, указами i розпорядженнями

пр.r"л.rта 
-украiни, 

постановами та розпорядженнями Верховнот Ради

украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, iнших органiв центральнот виконавчот

"пuдr, 
якi прийнятi в межах повноважень, що реryлюють розвиток

вiдповiдн"* .ф.р, положенням про вiддiл з питань управлiння персонаJIом

управлiння 11{ънтру) надання адмlнiстративних послуг,щеснянськоi районнiй

в MicTi Киевi д.р*чЪ"оi адмiнiстрацii, а також цiею iнструкuiсю,

Нача_rrьник вiддiлу з питань управлiння персон1пом забезпечуе

виконаннЯ зазначениХ нормативниХ aKTiB з питанЬ органiзаuiТ калровоТ

роботи, керуетъся також вiдповiдними рекомендацiями Нацагентства,

it4i".оцrrолiiики, Мiн'юсту, Пенсiйного фонлу Украiни,

1.4. Начальник вiддiлу з питань управлiння персонzLпом несе

вiдповiдальнiсть за реа-rriзаuiю державноТ полiтики з питань управлiння

персоналом в Управлiннi.
1.5. Начальник вiддiлу з питань управлiння персон€tлом призначасться

на посадУ в устаноВленомУ порядкУ згiдно з Законом УкраIни uПро державну

управлiння персонаJlом

планування, органiзацiю та
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контроль роботи, пов'язаною з реалiзацiсtо дер}кавIlот полiтики з питан[
управлiння персон€uIом Управлiння.

|.7. На перiод вiдсутностi начаJIьl{ика вiллiлу з питань управлiнняперсон€Lпом у 1в'язку з вiдпусткою, хворобою, службовими uiлрол*.ннямиТощо його обов'язки виконус головгtий спецiалiс.г вiллiлу з пи.гаIll)
управлi ння персоI{ЕuIом.

II. ЗавданtIя та обов'язки
начальtlик вiддiлу з питань управлiння персоналом:
1. Несе персональну вiдповiдальнiсть за здiйсненнi заходiв щодореалiзацii держаВноi полiтики з питань управлiння персонаJIом в Управлiннi.2. ЗдiснЮе керiвнИцтвО з розпоДiлу мiЖ спецiалiстами вiллiлу роботищодо роботи з кадрами, облiку особового .*ruлу Управлiння.
3, Несе персонаJIьну вiдповiдальнiсть за *.о."", oino"oo.T.a з питанI)

Управлiння ПерсонаJIоМ У вiдповiдностi з чинilим законодавством, дiйснюсконтроль за свосчасним виконанням локументiв органiв ВИщого рiвня,розпоряджень Голови /{еснянськоТ районноТ в MicTi Кисвi л.рr*u"поТадмiнiстрацii та наказi в начальника Управ.ll i ння, i ll ll t их документi в,
4. ГотуС вiдповiдi на контрольнi документи за дорученням начальFIикаУправлiння з питань управлiння персоналом.
5, Бере участь в роботi щодо розробки с,груктури Управrtiння.
б, очолюе роботу щодо забезпечення Управ-lliння працiвгrикамивiдповiдно До Вакантних Посад та згiдно з piBHeM та профiлем отриманоi,освiти та дiлових якостей.
7, Вiдповiлас за органiзацiю та проведення BHyTpiruHix навчань

державних службовцiв Управлiння з кадрових питань.
8, ЗдiйсНюе планУвання професiйiо.о навчання державних службовшiвУправлiння.
9.Здiйснюс роботу з

Управлiння.
10. Вирiшус питання

прогнозування i визначення потреби в кадрах

контролюс Тх розстановку
Управлiння.

наиму, звlльнення, переведення процiвникiв,i правильнiсть використання у вiддiлах

l 1. Систематично вивчас дiловi якостi та iншi iндивiдуальнi
особливоьтi працiвникiв Управлiння з метою лобору кадрiв на замiщенIJяпосад, якi входятЬ У номенклатуру начаJIьника Управлiння i с.гворення
резерву на висування, здiйснюе контроль за його оновленням тапоповненням, сприя€ формуванню складу кадрiв начальникiв iз
затвердженого резерву.

12. Бере участь в органiзацiт пiдвищення квалiфiкаuiт Працiвникiв
Управлiння, { дО резерву, пiлготовцi до роботи на керiвних
посадах.

L(iT, розробленнi заходIв щодо реа.гriзаuii'
коJIо працiвникiв, якi
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пiдлягаlОть чергоВiй та повторнiй атестацiТ, забезпечус пiдготовку необхiлних

документiв.
14. Органiзуе своечасне оформлення приймання, переведення l

звiльнення прачiвникiв згiдно з трудовим законодавством, положеннями,

iнструкuiями i накщами нач€шьника Управлiння, облiк особового складу,

видавання довiдок про теперiшню i минулу трудову дiяльнiсть працюючих,

збереження i заповнення трудових книжок та ведення встановленот

документачii з кадрiв, а також пiдготовку матерiалiв для рекомендацiТ
прашiвникiв до заохочень та винагород.

15. Забезпечуе пiдготовку документiв, необхiдних Для призначення

пенсiй прачiвникам пiдприсмства i ix сiм'ям, а також подання Тх в органи

соцiшtьного забезпечення.
lб. Органiзус розроблення i реалiзачiю заходiв, спрямованиХ на

удосконалення керування кадрами Управлiння на ocHoBi впровадження

вiдповiдноi систегvIи добору, розстановки кадрiв, яка забезпечуе вiлбiр

найбiльш пiдготовлених прачiвникiв для ефективного виконання ними свотх

обов'язкiв, профвiлбiр профалаптацiю кадрiв, Тх професiйно-

квалiфiкацiйне просування.
17. Вживае заходiв щодо удоскон€tлення фор, i методiв роботи з

кадрами.
18. Визначас i узагальнюс пiдсумки роботи з кадрами, анаJllзус

причини плинностi, прогулiв та iнших порушень трудовоi дисциплiни, r,отуе

пропозиЦiТ щодО усуненнЯ виявлених недолiкiв, закрiплення калрiв.

19. Здiйснюс зв'язок з iншими органiзаuiями, пiдприемства\lи та

закладами в питаннях добору кадрiв.
20. Органiзус табельний облiк, складання i виконання графiкiв

вiдпусток, контроль за станом трудовот дисцигlлiгtи у вiллiлах Управлiння i

додержанням прачiвьrиками правил вгrуr,рirш1-1ього 1,рулового розпорядк},.

розробляс заходи щодо полiпшення трудовот дисциплiни, зниження витрат

робочого часу, контролюс Тх виконання.
21. Забезпечуе складання вста

складу та роботи з кадрами.

Начальник вiддiлу з питань у..у--"---___-- -- -l_

1. ознайомлюватися з проектами рlшень начапьника у
стосуються дiяльностi вiддiлу.

2. Вносити на розгляд нача_пьника

покращання дiяльностi з питань управлiння
3. Отримувати вiд начальникiв вiддiлiв

iнформаuirо.
4. Отримувати вiд начальника Управлiння

Управлiння) сприяння у виконаннi обов'язкiв
передбаченi цiею посадовою iнструкцiею.

Управлiння пропозичiТ шодо
персонаJ]ом.
та iltших праttiвникiв необхiдгlу

(начальникiв вiддiлiв
i реагIiзашii прав, uIо

оригIнА
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5. В межах свост компетенцii пiдписувати та вiзувати документи.
6. Здiйснювати взаемодiю з керiвниками Bcix структурних пiдроздiлiв

,.ЩеснянськоТ районноТ в MicTi Киевi державноТ адмiнiстраuiТ.

IV. Вiдповiдальнiсть
начальник

вiдповiдальнiсть:
вiддiлу з питаtlь управлiння персоналом несе

1. За ненzLпежне виконання або невиконання cBoix посадових обов'язкiв,
що передбаченi цiею посадовою iнструкцiеtо, - в межах, визначених чинним
законодавством УкраТни про працю.

cKoeHi в процесi здiйснення свосТ
адмiнiстративним, кримiнальним

дiяльностi, - в
та цивiльним

2. За правопорушення,
.межах, визначених чинним
законодавством Украiни.

3. За завдання
цивiльним законода
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