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КАМ,ЯНКА_БУЗЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АД4IШСТРАlЦЯ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

Про заmверdеrcення полоilсення про
секmор робоmu з персоншлом
ап ар аmу Калl' ян ка- Буз ь Koi р а йо HHoi
d ер еrc а в н o'i а dM i Hi сmр а цii

Вiдповiдно до ст.ст. 5,6,З9,44 Закону УкраiЪи пПро мiсцевi державнi
адмiнiстрацiЬ>, ст.ст.17,18 Закону Украiни кПро державну сhужбу>, накzrзу
Нацiонального агентства УкраiЪи з питанъ державноТ служби вiд 0З.0З.201Ъ
J\Ъ47 кПро затвердженнrI Типового положення про службу управлiння
персонuLлом державного органу) :

1. Затвердити Положення про сектор роботи з персон€Lпом апарату
Кам'янка-БузькоТ районноi державноi адмiнiстрацiТ ЛьвiвськоТ областi, щ0
додаеться.

2. Вважати таким, що втратило чиннiсть, розпорядженнrI голови
районноi державноТ адмiнiстрацii вiд 30.06.2016 Ns296l02-08l16 кПро
затвердження положення про сектор роботи з персонагIом апарату Кам'янкЬ-
Бузькоi районноi державноi адмiнiстрацiЬ>.

3. Контроль за виконанням розпорядження покJIасти на керiвника
апарату районноi адмiнiстрацii Л.Височанську.

Голова B.I. Кирилич
ffiъ

R-:Ж*j



ЗАТВЕРДЖЕНО
розпорядженням голови

районноi державноТ адмiнiстрацiТ
вiд 0 / ,/цэrп.эr-лэ 2018 рокууrW

про сектор роботи з персоналом апарату
Кам' янка-Бузькоi районноi державноi адмiнiстрацiТ

львiвськот областi

1. Загальнi положення

державноТ адмiнiстрацii Львiвськоi областi (д-i сектор) утворюсться
розпорядженням гоJIови районноi державноТ адмiнiстрацii.

2. Сектор е структурним пiдроздiлом апарату Кам'янка-dУзъкоТ районнсli
державноТ адмiнiстрацii.

З. Сектор прямо пiдпорядковуеться керiвнику апарату районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ.

4. У своiй дiяльностi сектор керуеться Констиryцiею УкраiЪи, Кодексом
законiв про працю УкраiЪи, Законом УкраiЪи оПро державну службу> та
iншими законами УкраiЪи, мiжнародними договорами, згода на обов'язковiсть
яких надана Верховною Радою Украiни, постановами Верховноi Ради УКРаiНИ,
актами Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiни та. центраIIЬНоГо
органу виконавчоi влади, що забезпечуе формування та реа_гtiзУе ДеРЖаВНУ
полiтику у сферi державноi сlryжби, цим положенням, iншими норМаТИВНО-

правовими актами.

5. Положення про сектор затверджуеться розпорядженням голOви

районноi державноТ адмiнiстрацii. 
I

6. Сектор мае свою печатку.

2. OcHoBHi завдання, функцiТ та права сектору

1. Основними завданнrIми сектору е:

1) реалiзацiя державноi полiтики з питань управлiння персон€lJIом

районнiй державнiй адмiнiстрацiТ;

забезпеЧеннrI здiйсненнЯ керiвником апарату районноТ державноТ

1. Сектор роботи з персон€tлом апарату Кам'янка-Бузькоi районноi

2)
адмiнiстрацii cBoik повноваженъ з питанъ управлlння персон€tлом;

3) забезпеЧення органiзацiйного' розЁитку районноi
адмiнiстрацii; 

.

ПОЛОЖЕННЯ

державноТ



добiр персонztлу районноi державноi адмiнiстрацii;

5) прогнозування розвитку персонаIry, заохочення працiвниКiв
службовоi кар'ери, пiдвищення рiвня ik професiйноТ компетентностi;

)

)

4

5 до

6) здiйснення ана-гliтичноi та органiзацiйноi
менеджменту;

роботи з кадрового

7) органiзацiйно-методичЕе керiвництво та контроль за роботою з

персон€lJIом у пiдпорядкованих структурних пiдроздiлах;

S) документ€uIьне оформлення вступу на державну службу, iT

проходження та припинення.

2. Сектор вiдповiдно до покладених на нього завданъ:

1) органiзовуе роботу щодо розробки структури районноi державноi
адмiнiстрацiТ;

2) розробляе i бере r{асть у розробленнi проектiв нормативно-правових
aKTiB, що стосуються питань управлiння персон€tлом, трудових вlдносин та

державноi службиi ,n

3) вносить пропозицii керiвнику апарату районноI державrюТ

адмiнiстрацii з питань удоскон€tленнrl управлiння персонаJIом та кадрового

менеджменту;

4) здiйснюс аналiтично-консультативне забезпечення роботи керiвника

апарату районнот державноi адмiнiстрацii з питань управлiння персон€Lлом;

5) контролюс розробленIUI посадових iнструкцiй державних службовцiв

районноТ державнОi адмiнiстрацii, якi затверджуе керiвник апарату районноТ

державнот адмiнiстрацii, а також перегпядас iх на вiдповiднiсть встановленим

законодавством вимогам;

6) проводить роботу щодо створення сприlIтливого органiзацiйного та

психолоГiчногО клiмЪту, формування корпоративноi культури у колективi,

розв'язання конфлiктних ситуацiй;

7) вивчае потребу в персоншti на BaKaHTHi посади в районнiй держаЪнiй

адмiнiстрацiТ та ""ъ."i" вiдповiднi пропозицii керiвнику апарату районноi

державноi адмiнiстрацiТ;

s) приймас документи вiд кандидатiв на заЙняття ВаКаНТНИХ ПОСаД

державноi слryжби категорiй (Б) та (В), проводить перевiрку документiв,

поданих кандидатаNIи, на вiдповiднiсть встановленим законом вимогам,

повiдомляе кандидатiв про резулътати такоi перевiрки та подае ik на розгляд

конкурсноi KoMicii, здiйснюе iншi заходи щодо органiзацii конкурсного вiдбору;

9) розробляс спецiа-lrьнi вимоги до осiб, якi претендують на заиняття

посад державноi служби категорiй (Б) i <В>;

l0) надсилае кандидатам на зайняття вакантних посад державноi служби

категорiй <<Б>> та <<В>> писЬмовi повiдомлення про результати конкурсу;
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11) за дор)л{енням керiвника апарату районноi державноi адмiнiстрацiт

перевiряе дотримання вимог законодавства про працю та державну службу,
правил внутрiшнього службового розпорядку у районнiй державнiй
адмiнiстрацii;

|2) разом з iншими структурними пiдроздiлами районноi державноi
адмiнiстрацii:

- органiзовус робоry щодо розробки положень про cTpyKTypHi
пiдроздiли;

- опрацьовуе штатнi розписи апарату i структурних пiдроздiлiв районноТ
державноi адмiнiстрацii;

спiльно з бухгалтерською службою органiзовус роботу щодо мотивацiТ
персон€lлу районноТ державноi адмiнiстрацii;

- забезпечуе плануванIuI службовоi кар'ери, планомiрне замiщення
посад державноi служби пiдготовленими фахiвцями згiдно з вимогами до
професiйноi компетентностi та стимулюе просуваннrI по службi з урахуванням
професiйноi компетентностi та сумлiнного виконання cBoik посадових

i,1
обов'язкiв;

органiзовуе роботу щодо стажування державних службовцiв та молодi;

13) органiзовуе проведення внутрiшнiх навчань державних службовцiв
апарату районноi державноТ адмiнiстрацii;

rЦ здiйснюе планування професiйного навчаннrI державних службовцiв

раионно1 державно1 адмlнlстрац11 ;

15) узаг€Lльнюе потреби державних службовцiв у пiдготовцi, спецiалiзацiТ
та пiдвищеннi квалiфiкацiТ i вносить вiдповiднi пропозицii керiвнику апарату

районноi державноi адмiнiстрацiТ;

16) р€вом iз державним сlryжбовцем складае iндивiдуа_гrьну програму
пiдвищення рiвllя професiйноi компетентностi за результатами оцiнювання
його службовоi дiяльностi;

|7) веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готу€ ДеРЖаВНУ
статистичну звiтнiсть з кадрових питань;

18) аналiзуе кiлъкiсний та якiсний склад державних службовцiв;

19) надае консультативну допомоry з питань управлiння персон€Lлом

керiвникам структурних пiдроздiлiв районноi державноi адмiнiстрацii;

20) обчислюе стаж роботи та державноi служби;

2|) здiйснюе контроль за додержанням законодавства про державну
службу, про працю та станом управлiння персонztлом у структурних пiдроздiлах

районноi державноi адмiнiстрацii;

22) розглядае пропозицiI та готуе документи щодо заохочення та

нагородженнrI персон€tлУ державними нагородами, вiдомчими заохочув€Lпьними

вiдзнаками, веде вiдповiдний облiк;

I



2З) органiзовуе скJIадення Присяги державного службовця особою, яка
вперше вступае на державну службу, оформляе документи про присво€ння
вiдповiдних рангiв державним службовцям;

24) ознайомлюе державних службовцiв з правилами внутрiшнього
службового розпорядку районноi державноi адмiнiстрацii, посадовими
iнструкцiями та iншими документами з проставленням ними пiдписiв та даТи
ознайомлення;

25) оформляс i видае державному службовцю службове посвiдчення;

26) забезпечуе пiдготовку матерiалiв щодо призначення на посаДи Та

звiльнення персонаlry районноi державноi адмiнiстрацiI;

27) здiйснюе контроль за встановленням надбавок за вислугу poKiB;

28) формуе графiк вiдгryсток персонЕtлу районноi державноi
персон€Lлу,адмiнiстрацii, готуе проекти aKTiB щодо наданнrI вiдпусток

контролюс ik подання та веде облiк;

29) здiйснюе роботу, пов'язану iз заповненням, облiком i збеРiганНям
трудових кни)кок та особових справ (особових карток) працiвниКiВ РайОННОi
ДеРЖаВНО1 аДМlНlСТРаЦ11; i}

З0) оформляе i видае довiдки з мiсця роботи працiвника;

3 1) опрацьовуе листки тимчасовоТ непрацездатностi;

з2) у межах компетенцiт гоryе розпорядчi документи про вiдрядження

персончtлу державного органу;

з3) готуе у межах компетенцii документи щодо призначення пенсiй
персон€lJIу районноi державноi адмiнiстрацii;

34) забезпечуе видачу у встановленому порядку звiльненiй особi копiт

акта про звiльнення, належно оформленоI трудовоi книжки;

35) у межах компетенцii проводить рuвом з iншими структурними
пiдроздiлами робоry щодо укJIаданн;I, продовження строку дii, розiрвання
KoHTpaKTiB з керiвниками державних пiдприемств, установ i органiзацiй, що

належатЬ до сфери управлiння районноТ державноi адмiнiстрацii, а такожбере

у{астЬ у здiйсненнi заходiв з перевiрки виконання умов KoHTpaKTiB у порядку,

встановленому законодавством;

з6) здiйснюе органiзацiйнi заходи щодо своечасного подання

державними сrryжбовцями вiдомостей про майно, доходи, витрати i

зобов'язання фiнансового характеру за миЕулий piK;

З7) забезпечус органiзацiю проведення спецiальноТ перевiрки щодо осiб,

якi претендуютЬ на зайняття посад у районнiй державнiй адмiнiстрацii;

з8) забезпечуе органiзацiю проведеннrI перевiрки достовiрностi

вiдомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою i

четвертОю cTaTTi 1 ЗаконУ УкраiЪи <Про очищення влади>), гоryе довiдку про ii

результати;
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З9) здiйснюе облiк вiйськовозобов'язаних i призовникiв та бронювання

вiйськовозобов'язаних в апаратi районноi державноТ адмiнiстрацii та

1J.

1)

контролювати дотримання правил внутрiшнього службового розпорядку, вимог
законодавства про працю та державну службу у районнiй державнiй
адмiнiстрацiТ та здiйснювати контроль за додержаншIм законодавства про
працю у структурних пiдrоздiлах районноi державноi адмiнiстрацiТ;

2) взаемодiяти зi структурними пiдроздiлами райgнноI державноТ
адмiнiстрацii, пiдпорядкованими органiзацiями, державними органами .та
органами мiсцевого самоврядуваннrI з питань, що н€Lпежать До йОГО

компетенцii;

3) одержувати у встановленому законодавством порядку вiд посадоВих
осiб та iншого персонzrлу районноi державноi адмiнiстрацii та пiдпоряДКОВаНИХ

органiзацiй iнформацiю, матерiа-пи та пояснення (у тому числi письмОвi),

необхiднi для здiйснення покладених на нього завдань;

4) за погодженням з керiвником апарату районноi деРЖаВНОТ

адмiнiстрацiТ брати r{асть у конференцiях, ceMiHapax, нарадах та iншиХ ЗахОДаХ

з питань управлiння персон€LгIом та органiзацiйного розвитку;

5) на обробку
законодавства з питань
на нього повноважень;

6) За дор)л{енням керiвника апарату районноI державноТ адмiнiстрацiТ

представляти районну державну адмiнiстрацiю в iнших органах державноТ

влади, органЕж мiсцевого самоврядуваннrI, пiдприсмствах, установах та

органiзацiях з питань, що нrLлежать до його компетенцii.

3. Завiдувач сектору

1. Сектор роботи з персонЕrлом очолюс завiдувач.

2. Завiдувач сектору роботи з персонzLлом апарату районноi державноi

адмiнiстРацii призначаетьс я на посаду та звiльняеться з посади керiвником

апарату районноi державноi адмiнiстрацir.

персон€tльних даних фiзичних осiб вiдповiдно до
захисту персонЕlльних даних для виконання покладених

структурних пiдроздiлах районноi державноi адмiнiстрацii (KpiM структурних
пiдроздiлiв зi стаryсом юридичних осiб публiчного права);

40) розгляда€ зверненЕя громадян, пiдприемств, установ та органiзацiй,
посадових осiб, запити та зверненIuI народних депутатiв, запити на iнформацiю
з питань управлiння персон€lлом;

4|) проводить iншу роботу, пов'язану iз застосуванням законодавства
про працю та державну службу.

Сектор мае право:

спlльно з 1ншими структурними пiдроздiлами перевiряти
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З. На ПОСаДУ завiдувача сектору роботи з персон€lJIом апарату районноТ

державноi адмiнiстрацii призначаетъся особа, яка вiдповiдае вимогам, що
встановленi Законом УкраiЪи <Про державну службу>.

На ПОСаДУ Головного спецiалiста сектору роботи з персонЕшом
призначаетьсЯ особа, якi вiдпОвiдае вимогам, що встановленi Законом УкраiЪи
<Про державну службу>.

4. Завiдувач сектору роботи з персон€rлом:

1) ОРГанiзовус плануваннrI роботи сектору та забезпечуе виконаннrI
покJIадених на нього завдань i функцiй;

забезпечуе планування службовоi кар' ери державних службовцiв;

З) забезпечуе
адмiнiстрацii;

плануваннrI навчання персон€шу районноТ державноТ

4) Вноситъ керiвнику апарату районноi державноТ адмiнiстрацii
ПРОПОЗИЦii ЩОдо штатноТ чисельностi, структури та штатного розпису районноТ
ДеРЖаВНо1 адмlнlстрац11, призначеннrI, звlльненнrl з посади, заохочення та
ПРИТЯГненнrI до дисциплiнарноi вiдповiда-пъностi працiвникiв районноi
державноТ адмiнiстрацiТ; ;'q

5) розробляс посадову iнструкцiю головного спецiалiста ..пrфу,
координуе та контролюе його дiяльнiсть;

6) органiзовус та скJIикае наради з питань, що належать до компетенцii
сектору;

7) пiдписуе акт передачi справ i майна, у разi звiльнення державного
службовця з посади чи переведення на i"-y посаду, рЕвом з уповноваженою
особою та державним службовцем, який звiльняетъся;

8) здiйснюе iншi функцii, передбаченi законодавством.
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