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ПОЛОЖЕННЯ
про відділ кадрового та організаційного забезпечення 

управління планово-фінансової діяльності, бухгалтерського обліку і звітності, кадрового та організаційного забезпечення департаменту освіти і науки Львівської облдержадміністрації
1. Загальні положення 

1.1. Відділ кадрового та організаційного забезпечення (далі - відділ) є структурним підрозділом департаменту освіти і науки Львівської обласної державної адміністрації (далі - департамент). Відділ підпорядковується директору департаменту, а на час його відсутності – заступнику директора департаменту, або виконуючому обов’язки директора департаменту. 

1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови облдержадміністрації, наказами директора департаменту освіти і науки Львівської облдержадміністрації, Положенням про департамент освіти і науки, іншими нормативно-правовими актами з питань державної служби та кадрової роботи, а також цим Положенням. 
У питаннях організації і застосування методики ведення кадрової роботи та державної служби відділ керується також відповідними актами та рекомендаціями Національного агентства України з питань державної служби, Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України, інших центральних органів виконавчої влади.

 
2. Основні завдання та функції відділу
2.1. Основними завданнями відділу є:

- реалізація державної політики у сфері державної служби та  кадрової роботи;

- здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту;

- задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне  використання;

- документальне оформлення трудових відносин, в тому числі, проходження державної служби;  

- організація роботи щодо отримання, обробки, зберігання та використання персональних даних працівників департаменту, структурних підрозділів, керівників територіальних органів, державних підприємств, установ, організацій, призначення і звільнення яких погоджуються директором департаменту.

2.2. Відділ кадрового та організаційного забезпечення департаменту освіти і науки облдержадміністрації:

- забезпечує реалізацію державної політики у сфері державної служби та з питань кадрової роботи в департаменті та його структурних підрозділах, узагальнює практику роботи з кадрами, вносить пропозиції щодо її вдосконалення;
- здійснює організаційне і методичне  забезпечення по роботі з кадрами, а також консультативне та інформаційне забезпечення роботи кадрових служб підпорядкованих установ;

- визначає щорічну та перспективну потребу в кадрах;

- організовує ведення звітно-облікової документації (державну статистичну звітність) з кадрових питань та проходження державної служби;

- веде облік наказів щодо призначення, звільнення і переведення працівників департаменту та підпорядкованих установ, надання відпусток, відряджень та наказів з інших кадрових питань;

- приймає від претендентів на посади державних службовців відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсній комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

- оформляє документи про прийняття Присяги, ознайомлення із Загальними правилами поведінки державних службовців та присвоєння рангів державної служби, про що вносить відповідні записи до трудових книжок;

- здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання державними службовцями відомостей про доходи,  зобов'язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі і за кордоном,  щодо себе і членів своєї сім'ї (декларування доходів);

- обчислює стаж роботи та державної служби, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників департаменту;

- у межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє та зберігає документи, пов'язані з проведенням службових розслідувань та застосуванням заходів дисциплінарного впливу;

- бере участь у підготовці документів щодо призначення пенсій працівникам департаменту;

- веде роботу, пов'язану з обліком, заповненням і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників;

- оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

- готує документи для відрядження працівників, в тому числі за кордон;

- у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури та штатного розпису департаменту, контролює розроблення посадових інструкцій в структурних підрозділах департаменту;

- здійснює організаційне забезпечення у проведенні щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов'язків;

- веде облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних, забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників у структурних підрозділах;

- бере участь у формуванні номенклатури справ відділу, зберігає документи з питань кадрової роботи та готує їх для подання до державного архіву;

- здійснює іншу роботу, пов'язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу відповідно до доручень керівництва департаменту;
- за дорученням керівництва департаменту розглядає звернення, заяви, скарги та пропозиції з питань, що належать до компетенції відділу;
- здійснює координацію роботи обласного інституту післядипломної педагогічної освіти з педагогічними працівниками навчальних закладів обласного підпорядкування в частині проходження курсів підвищення кваліфікації; 
- проводить організаційну роботу щодо укладання, розірвання та продовження терміну дії контрактів з керівниками державних, комунальних підприємств і закладів, установ і організацій, що належать до сфери управління департаменту, за дорученням керівництва департаменту бере участь у здійсненні організаційних заходів з перевірки виконання умов та показників контрактів.
- бере участь у розгляді матеріалів та готує документи для заохочення та нагородження працівників, веде відповідний облік;

- проводить роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.
3. Права відділу
3.1. Відділ має право:

- здійснювати контроль за додержанням Закону України «Про державну службу», Кодексу законів про працю України та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та державної служби в структурних підрозділах департаменту та підпорядкованих установах;

 - одержувати у встановленому порядку від посадових осіб департаменту та працівників структурних підрозділів при департаменті документи та інформацію, необхідні для виконання покладених на відділ функцій та завдань;

- брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться в департаменті, підпорядкованих навчальних закладах, ініціювати скликання нарад з питань, що належать до компетенції відділу;

- в межах повноважень вносити керівництву департаменту пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу, кадрової роботи та підвищення ефективності державної служби.

4. Структура відділу кадрового та організаційного 

забезпечення
4.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється з посади головою облдержадміністрації за поданням директора департаменту.  Претендент на посаду повинен мати вищу освіту відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста і стаж роботи за фахом на державній службі або керівних посадах не менше трьох років.

4.2. Начальник відділу підпорядковується директору департаменту.
4.3. Структура відділу, чисельність його працівників затверджуються головою облдержадміністрації за поданням директора департаменту. 

4.4. Працівники відділу здійснюють свої функції на підставі посадових інструкцій та Положення про відділ, затверджених директором департаменту.  

4.5. Начальник відділу:

- здійснює керівництво діяльністю відділу та несе персональну відповідальність за виконання покладених завдань;

- розподіляє обов’язки між працівниками відділу, визначає ступінь відповідальності працівників відділу, забезпечує дотримання працівниками порядку, виконання планів роботи відділу;
- організовує, планує та контролює роботу відділу;

- приймає участь у нарадах, інших заходах, що проводяться керівництвом департаменту, підготовці відповідних документів і матеріалів, що належать до компетенції відділу;

- за дорученням керівництва департаменту представляє департамент у відносинах з іншими органами державної влади, підприємствами, установами, організаціями з питань, віднесених до компетенції відділу;

- ініціює розгляд питань, що належать до компетенції відділу на нарадах та засіданнях Колегії, що проводяться департаментом;

- вносить в установленому порядку подання про присвоєння рангів державного службовця, заохочення працівників відділу та накладення дисциплінарних стягнень;

- сприяє підвищенню кваліфікації працівників відділу, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації працівників департаменту;

- забезпечує додержання працівниками відділу правил внутрішнього трудового розпорядку;

- організовує проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців у департаменті;

- здійснює організаційне забезпечення проведення щорічної оцінки виконання державними службовцями покладених на них завдань і обов’язків.

- здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання державними службовцями відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та майновий стан щодо себе та членів своєї сім’ї;
- забезпечує в межах своєї компетенції збереження інформації з обмеженим доступом відповідно до законодавства;

- здійснює контроль за дотриманням працівниками відділу законодавства з питань захисту та обробки персональних даних;
 -  виконує іншу роботу, пов’язану із застосуванням  законодавства про працю та державну службу відповідно до доручень керівництва департаменту. 
5. Заключні положення
5.1. Керівництвом департаменту створюються умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечується приміщенням, відповідно обладнаними місцями зберігання документів, телефонним зв’язком, оргтехнікою, а також законодавчими та іншими нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами з питань кадрової роботи та державної служби.

5.3. Працівники відділу забезпечують виконання завдань та покладених на них службових обов’язків, визначених цим Положенням та зазначених у посадових інструкціях.

5.4. Покладання на відділ обов'язків, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань кадрової та організаційної роботи, не допускається. 

Начальник відділу кадрового

та організаційного забезпечення 
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