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Управлiння (Щентру) надання адмiнiстративних послуг

ЩеснянськоТ районноТ в MicTi I tисвi дер2t(авноТ адмiн.iстрачii

I .Загальнi положення
1.1. Головний спецiалiст вiддiлу з питань управлiння персоналом (далi

 головний спецiалiст) забезпечуе реалiзацiю державноi полiтики з питань

управлiннrl персоналом в Управлiннi (I ] eHTpi) надання адмiнiстративних
послуг Щеснянськоi районнiй в MicTi Киевi державноi адмiнiстрачiТ (далi

Управлiння).
1.2. Головний спецiалiст безпосередньо пiдпорядкований нач€Lльнику

вiддiлу з питань управлiння персон€Lлом.

1.3. Головний спецiалiст призначаеться на посаду та звiльняеться з

посади вiдповiдно до Закону Украiни < Про державну службу> .

1.4. Головний спецiалiст е вiдповiдалtьною особою, на яку вiдповiдно

до iT службових та професiйних обов'язкiв покла/ tеtIо органiзацiю робоr,и,
пов'язаною з реалiзацiею державноi полiтики з питань управ.гI iння
персон€tлом Управлi ння.

1.5. Головний спецiалiст вiддiлу з питань управлiння персонаJIом

повинен мати високе почуття в,iдповiдальностi, вмiння працюваl,и в

колективi, бути irriцiативним, дисциплiнованим, вимогливим до себе.

1.б. Головний спецiалiст у своiй дiяльностi керусться Конституuiсю

Украiни, законами Украiни uПро державну службу> , < Про запобiгання

корупцii> , указами i розпорядженнями Президента УкраТни, постановами та

розпорядженнями Верховноi Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB УкраТни,

iнших органiв .центральноi виконавчоi влади, якi прийнятi в межах

повноважень, що регулюють розвиток вiдповiдних сфер, поJIоженням Про

вiддiл з питань управлiння персоналом Управлiння (L{ eHTpy) надання

адмiнiстративних послуг .ЩеснянськоТ районнiй в MicTi Киевi державнОТ

адмiнiстрацiТ, а також цiсю iнструкчiсю.

У межах повноважень, визначених посадовими обов'язками, забезпечус

виконання зазначених нормативних aKTiB.
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У питаннях органiзацii i застосування методики проведення кадровоi

роботи керуеться також вiдповiдними рекQмендацiями Нацагентства,
Мiнсоцполiтики, Мiн'юсту, Пенсiйного фо"ду УкраТни.

1.7. Головний спецiалiст вiддiлу на час вiдсутностi начальника вiддiлу з

питань управлiння персонzLпом виконуе його посадовi обов'язки вiдповiдно

до розпорядчого документа керiвника Управлiння.

I I . Завдання та обов'язки
Головний спецiалiст вiддiлу з питань управлiння персоналом:
2.1. Бере участь у здiйсненнi заходiв щодо реалiзацiТ державноТ

полiтики з питань управлiння персон€lлом в Управлiннi.

. 2.2. Органiзовуе роботу з дiловодства у вiдповiдностi з чиним
законодавством.

2.3. Здiйснюе контроль за своечасним виконанням докуIчентiв органiв
вищого рiвня, наказiв начальника Управлiння, iнших документiв.

2.4. Готуе вiдповiдi на контрольнi документи за дорученняNI
начаllьника вiддiлу з питань управлiння персон€Lлом Управлiння.

2.5. Бере участь в роботi щодо розробки структури Управлiння.
2.6. Вивчас потребу в персоналi на BaKaHTHi посади в Управлiннi та

вносить вiдповiднi пропозицii начальнику вiддiлу.
2.7. Приймае документи вiд кандидатiв на зайняття вакантних посад

державноi служби категорiй кБ>  i (В), проводить перевiрку документiв, що
подаються кандидатами, на вiдповiднiсть встановленим законом вимогам,
готуе повiдомлення кандидатам про результати такоТ перевiрки та подае ix на

розгляд конкурсноi KoMiciT, здiйснюе iншi заходи щодо органiзацiТ

конкурсного вiдбору.
2.8. Надае кандидатам на зайняття вакантних посад державноТ служби

категорii (Б) i < В>  повiдомлення про результати конкурсу.

2.| 0. Вивчае потребу в

межах повноважень вiддiлу,
вiддiлу.

персон€lлi на BaKaHTHi посади в Угrравлiннi, в

та вносить вiдповiднi пропозицii керiвнику

навчань державних

навчання державних

2.9. Проводить роботу щодо оформлення стажування державI Iих
слркбовцiв та молодi.

2.I I . Органiзовуе проведення внутрiшнiх
службовцiв Управлiння з кадрових питань;

2.| 2. Здiйснюе планування професiйного
службовцiв Управлiння,

2.1З. Надае допомогу державним службовцям Управлiння у складаннi
iндивiдуальноi програNIи пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi за

результатами оцiнюванtш його службовоТ дiяльностi.
2.| 4. Веде цовлену звiтнооблiкову документацiю,

э кадрових питань та несе

iдготовки.
с ення Прлrсяги державного службовця особою,

готус держаL]ну
персонаJIыIустатис,гичну

l{ я
ржавну службу, оформлюс документи про



присвоення вiдповiдних рангiв державним службовцям (вносить зазначен1

"iдоrо.ri до трудових книжок працiвникiв)' здiйснюе контроль за

встановленням надбавок за вислугу pokiB, оформлюе та видае державному

службовцю службове посвiдчення.

2.| 6. Готуе документи щодо заохочення та нагородження персонаJIу

державними нагородами, вlдомчими заохочув€tльними вiдзнаками вiдповiдно

до наданих пропозицiй, веде вiдповiдальний облiк,

2.| 7. ознайомлюе державних службовцiв з правилами внутрiшнього

службового розпорядку державного органу, посадовими iнструкuiями та

iншими документами з проставленнями ними

2.18. Забезпечуе пiдготовку матерiалiв

звiльнення персоналу Управлiння;

пiдписiв та дати ознайомлення.

щодо призначення на посади та

2.| g. Формуе графiк вiдпусток персонЕtлу Управлiння, контролюе ix

подання та веде облiк.

2.2о. Здiйснюе роботу, пов'язану iз заповненням, облiком i зберiганням

трудових книжок ,u особових справ (особових карток) працiвникiв

УправлiНня 
офоРмляе та видае довiдкИ прО мiсце роботи працiвникiв,

опрацьовуе листки тимчасовоi непрацездатностi, 
2.22. у межах компетенцiI  готуе розпорядчi документи про

вiдрядження персоналу Управлiння.

2.2з. Забезпечуе пiдготовку документiв про призначення державного

службовця, про його звiльнення, забезпечуе видачу у встановленому порядку

звiльненiй особi копii акта прО звiльненНя та наЛежнооформленоi труловоi

книжки.
2.24. Формуе графiк вiдпусток персон€lлу, готуе проекти розпорядчих

документiв щодо надання вiдпусток персон€lлу, контролюс ik подання та веде

облiк.
2.25. Здiйснюе органiзацiйнi заходи щодо своечасного подання

державними службовцями вiдомостей про майно, доходи, витрати i

зобов'язання фiнансового характеру за минулий piK,

2.26. Забезпечуе захист персональних даних, доступ до публiчноi

iнформацii, розпорядником якоТ BiH е.

2.27. Веде iабель облiку робочого часу працiвникiв Управлiння.

2.28. Здiйснюе облiк вiйськовозобов'язаних i призовникiв серед

персон€tлу Управлiння.
2.2g. Виконуе iншi доручення начальника вiддiлу з питань управлiння

персонаJIом та начальника Управлiння.
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I I I . Права
Головний спецiалiст вiддiлу з питань управлiння

мае право на:

персоналом Управлiня

справедливе i поваry до своеi особистостi, честi та гiдностi,

шанобливе ставлення з боку керiвникiв, колег та iнших осiб;

 оплату працi з€шежно вiд займаноi посади, результатiв службовоТ

дiяльностi, стажу державноi служби та рангу;
 вiдпустки, соцiальне та пенсiйне забезпечення вiдповiдно до чиннОГО

законодавства Украiни;
оскарження в установленому

дисциплiнарного стягнення, звiльнення з

висновку, що мiстить негативну оцiнку
службовоi дiяльностi;

м на державну

р.

порядку рiшень про накладення

посади державноi служби, а також

за результатами оцiнювання його

 безперешкодне знайомлення з документами про проходження ниМ

державноi служби, у тому числi висновками щодо результатiв оцiнЮВаННЯ

його службовоi дiяльностi;
_ проведення службового розслiдування за його вимогою З МеТОЮ

зняття безпiдставних, на його д} мку, звинувачень або пiдозри;
_ внесення пропозицiй щодо вдосконЕrлення кадровоi роботи,

пiдвищення ефективностi державноТ служби в Управлiннi з пиТанЬ, ЩО

стосуються його дiяльностi.

[V. Вiдповiдальtliсть.
Головний спецiалiст вiддiлу несе вiдповiдальнiсть, перелбаченУ ЧИНИМ

законодавством, в тому числi, за: невиконання або неналежне виконання

посадових обов'язкiв, бездiяльнiсть, порушення вил етичноТ поведiнки,

службовоi дисциплiЩ,
сrryжбу та iT прох
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