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розпорядfir Ення
го^ови вI^ьшАнськоi рдйонноi дЕр?rrАвноi

кIровогрмськоi оБлАстI
вiд " 18 " червня 2918рок}

.смт Вiльшанка

АДМIНIСТРАЦII

ль l 17-р

Про затвердженЕя Положенця про
вiддiл управлiнЕrя персоiiалог,t та
юридичного забезпечеЕпя апарату
районноi державноi адмiнiстрацii

Вiдповiдно до Закону Украiни <Про державну службу>>, пункту 4-|
частрlнр1 першоТ cTaTTi З9 ЗакоНу УкраiЪи <ПрО пriсцевi державнi адмiнiстрацiii>,
ПОСТаНОВИ КабiНеТУ MiHicTpiB Украiни вiд 26 листопада 2008 poкy _hlb 1040 <<про
затвердження Загального положення про юридичну службу MiHicTepcTBa,
iншого органу виконавчоi влади, дaр*u""оiо пiдприемства, установи та
органiзацii}, наказу Нацiонального агентства Укра'r'ни з питань державноТ
службИ вiд 03 березнЯ 20tб року Ns 47 пПро затвердження Типового положення
про службу управrriння персон€UIом державного органу), заре€строваного в
MiHicTePcTBi юстИцii Украiни 23 березня 2016 року за J'ф 4з8128568, та з метою
приведення у вiдповiднiсть до норм чинного законодавства:

1_ Затвердити Положення про вiддiл управлiння персон€1лом та
юридичного забезпечення апараry районноi державноi адмiнiстрацii
(додаеться).

2. Визнати такими, що втратили чиннiсть, розпорядження голови районнот
державноТ адмiнiстрацiТ:

вiд 16 травнЯ 2а17 рокУ Ns 1 10-р <Про затвердженIUI Положеншt про вiддiл
управлiння персон€rлом та юридичного забезпечення апарату районноТ
державноi адмiнiстрацiЬ;

вiд 26 березня 2018 року }Jb 51-р <Про внесенЕя змiн до розпорядженнrI
голови районноi державноi адrчriнiстрацiТ вiд tб.05.2017 Jф 110-ро.

3. Контроль за виконанням даною розпорядження покJIасти на керiвника
аIIаратУ районноТ державнОТ адмiнiстрацiТ Куцареву с.в.

Перший заступцшк головп
ра йо ш Hoi дерr(а BEoi ад м inicTpa цi'i с.нЕстЕров



ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови
Вiльшанськоi районноi
державноi адмiнiстрацiТ
вiд 18 червня 2018 року Nэ 117-р

ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл управлiння персOналоiчi та юр}rдрrчного забезпечеЕня

апарату районноi державноТ адмiнiстрацii

I. Загальнi положення

1. Вiддiл управлiння персоншIом та юридичного забезпечення апарату
раЙонноf державноi адмiнiстрацii (даrri - Вiддiл) е самостiйним структурним
пiдроздiлом апарату райдержадмiнiстрацii, який утворюсться головою районноi
ДеРЖаВноi адмiнiстрацii для забезпечення единоi системи реалiзацiТ державноТ
полiтики з питань управлiння персон€шом та правового забезпечення дiяльностi
райдержадмiнi страцii.

2, Вiддiл пiдпорядкову€тьс-s головi районнот державнот адмiнiстрацiт та
керiвнику апарату райдержадмiнiстрацii.

.ЩО СКJIаДУ Вiддiry входить головний спецiалiст з питань правового
ЗабезпеченIuI, який пiдпорядковуеться головi райдержадмiнiстрацii, керiвнику
апарату районноi державноi адмiнiстрацii та начальнику Вiддiлу.

З. У СВОiй дiяльностi Вiддiл керуеться Констрrтуцiсю YKpaiHlt, Кодексоtч;
законiв про працю УкраiЪи, Законом УкраiЪи <Про державну службу> та
1ншими законами Украiни, постановами BepxoBHoi Ради УкраiЪи, актами
ПРеЗидента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB УкраiЪи та центрЕtльного органу
виконавчоi влади, що забезпечуе формуваннlI та реалiзуе державну полiтику у
сферi державноi служби, Цим Положенням та iншими нормативно-правовими
актами.

з питань органiзацiт та проведення правовоi роботи Вiддiл керуетьея також
актами MiHicTepcTBa юстицii УкраiЪи.

4. Вiддiл ма€ свою печатку.
5. ВiДДiЛ Забезпечуеться комп'ютерною технiкою, телефонним зв'язком,

засобами оргтехнiки, вiдповiдно обладнаними мiсцями дJuI
докупtентiв, а також закоЕодавчиiuи та iншимрt нормативними
довiдковими матерiшlами з питанъ управлiння персон€tлом та
забезпеченнl{.

зберiгання

6. СтрУктУра, чисельнiсть працiвникiв та Положення про Вiддiл
ЗаТВерджу€ться розпорядженням голови районноТ державноi адмiнiстрацii за
поданням керiвника апарату раЙонноТ державноТ адмiнiстрацiТ.

актами i
правового
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[I. OcHoBHi завдання, функцii та права Вiддiлу

З питань управлiннrl персонzLпом:
1) реа;riзацiя державноi полiтики з ilитань управлiння персон€lлоiи в

районнiй державнiй адмiнiстрацii;
2) забезпечення здiйснення керiвником апарату раионно1

адмiнiстрацii cBoik повноваженъ з питань управлiння персон€tлом;
3) забезпечення органiiацiйного розвитку

адмiнiстрацii;
4) добiр персон€rлу районноi державноi адмiнiстрацii;
5) прогнозування розвитку церсон€tлу, заохочення працiвникiв

службовоi кар'ери, пiдвищення рiвня ix професiйноi компетентностi;

раионно1

державно1

державноТ

до

6) здiйснення ана_пiтичноi та органiзацiйноТ
менеджменту;

роботи з кадрового

7) органiзацiйно-методичне керiвництво та контроль за роботою з
персоЕ€tлом у структурних пiдроздiлах районноi державноТ адмiнiстрацii;

8) документЕlгIьне оформленнrI вступу на державну службу, Ti проходження
та припинення.

З питань правового забезпечення:
9) органiзацiя правовоТ роботи, спрямованоi на правильне застосування,

не)rхильне дотримання та запобiгання невиконанню вимог законодавства,
iнших нормативних aKTiB керiвництвом районноТ державноТ адмiнiстрацii та
iншими працiвниками пiд час виконання покJIадених на них завдань i
функцiон€tльних обов'язкiв, а також представлення iHTepeciB ВiльшанськоТ
раионно1 адмlнrстрац11 в судах;

10) правове забезпечення дiяльностi районноi державноi адмiнiстрацiТ,
цадацня методичноi та iншоТ практичноi допомоги, спрямованоТ на правильне
застосуваннrtr, не)rхильне додержання aKTiB законодавства структурними
пiдроздiлами, апаратом та посадовими особами районноТ державноi
адмiнiстрацii.

З питань управлiнЕя персон€IJIом:
1) забезпечуе реалiзацiю державноТ полiтики з питань управлiння

персонztлом в апаратi та струкryрних пiдроздiлах районноi державноi
адмiнiстрацii, р€вом з вiдповiдними структурними пiдроздiлами узагальню€
практику роботи з кадрами, вносить головi районноТ державноi адмiнiстрацii та

райдержадмiнiстрацiТкерlвнику}нику апарату раидержадмlнlстрац11 пропозиц11 щодо 1l вдосконалення;
2) органiзовуе робоry щодо розробки структури районноТ державноi

11

адмlнrстрацu;
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З) розробляе i бере Jrчасть у розробленнi проектiв нормативно-правових
aKTiB, що стос)rються питань управлiння персонurлом, трудових вiдносин та
державноi служби;

4) вносить пропозицiТ керiвнику районноi державноi адмiнiстрацiТ з питань
удосконаJIення управлiннrl персонiLдом та кадрового менеджменту;

5) здiйснюс аналiтично-консулътативне забезпечення роботи керiвника
аПарату раЙонноТ державноТ адмiнiстрацii з питанъ управлiння персон.rлом;

6) контролюс розроблення посадових iнструкцiй державних сrryжбовцiв
районноТ державноТ адмiнiстрацiТ, якi затверджу€ керiвник апараry районноТ
державноТ адiиiнiстрацii, а також переглядае Тх на вiдповiднiсть встановленLliчl
законодавством вимогам;

7) проводить робоry щодо створення сприятливого органiзацiйного та
пСихологiчного клiмату, формування корпоративноi культури у колективi,
розв' язання конфлiктних ситуацiй;

8) вивчае потребу в персона_гri на BaKaHTHi посади в районнiй державнiй
адмiнiстрацif та вносить вiдповiднi пропозицii керiвнику апараry районноi
державноi адмiнiстрацiТ;

9) приймае документи вiд кандидатiв на зайняття вакантних посад
КаТегорiЙ <<Б>> та <<В>> в апаратi та мzllrочисельних структурних пiдроздiлах
раЙонноi державноi адмiнiстрацiТ, категорiТ <<Б>> - керiвникiв структурних
ПlДроздlлах раидержадмrнlстрац11, проводить перевlрIry документlв, поданих
КаНДИДаТаМи, на вiдповiднiсть встановлени&l законом вимогам, повiдоlчtляе
КанДидатiв шро результати такоi перевiрки та подае iх на розгJuIд конкурсноТ
koMicii, здiйснюе iншi заходи щодо органiзацiт конкурсного вiдбору;

10) розробляе спецiальнi вимоги до осiб, якi претендують на зайняття
ПОСаД ДержаВноi служби в апаратi та малочисельних структурних пiдроздiлах
РаЙдержадмiнiстрацiТ категорiй <Б> i (В) та керiвних посад в структурних
пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii - категорii <Б>;

11) надсилае кандидатам на зайняття вакантних посад державноi сrгужби
категорiй <<Б>> та <<В>> писъмовi повiдомленнrl про результати конкурсу;

|2) за дор)л{енням керiвника апарату райдержадмiнiстрацiТ перевiряе
дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил
ВНУТРiшнього сrryжбового розпорядrry в районнiй державнiй адмiнiстрацiТ;

13) pzвoм з iншими струкryрними пiдроздiлами районноi державноТ
адмiнiстрацii:

органiзовуе роботу щодо розробки положень про cTpyкrypHi пiдроздiли;
розписи апарату, структурних пiдроздiлiв районноiопрацьову€ штатн1

державноТ адмiнiстрацii;
СПiльно З вiддiлом фiнансово-господарського забезпечення органiзовуе

робоry щодо мотивацii персоналу районноТ державноТ адмiнiстрацiТ;
Забезпечуе планування службовоТ кар'ери, планомiрне замiщеннrl посад

ДеРЖавноТ служби пiдготовленими фахiвцями згiдно з вимогами до професiйноi
коМПеТентностi та стимулюе просування по службi з ypaxyBaHHrIM професiЙноТ
КОмПеТентностi та сумлiнного виконання cBoix посадових обов'язкiв;
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органiзовуе роботу щодо стажування державних службовцiв та молодi;
14) ОРганiзовуе проведення внутрiшнiх навчань державних службовцiв

апарату районноi державноТ адмiнiстрацii;
15) здiйсЕюе планування професiйного навчання державних с.гryжбовцiв

районноТ державноi адмiнiстрацii;
16) Узагалънюс потреби державних службовцiв у пiдготовцi, спецiа_гriзацiТ

та пiдвищеннi квалiфiкацii i вносить вiдповiднi пропозицii керiвнику апараry
районноi державноi адмiнiстрацiТ;

|7) р€Вом iз державним. службовцем скJIада€ iндивiдуа_lrьну програму
ПiДвищення рiвня професiйноi KoivIпeTeHTHocTi за резулътатами оцiнюванrrя
його службовоi дiяльностi;

18) веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готуе державну
статистичну звiтнiсть з кадрових питань;

19) аналiзуе кiлькiсний та якiсний склад державних сrryжбовцiв районноi
державноТ адмiнiстрацiТ;

20) надае консультативну допомоry з питань управлiння персон€rлом
керiвникам структурних uiдроздiлiв районноi державнот адмiнiстрацiт;

21) обчислюс стаж роботи та державноТ сrryжби;
22) Здiйснюе контроль за додержанням законодавства про державну

СЛУЖбУ, Про Працю та станом управлiння персон€шом в апаратi та структурних
пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii;

2З) РОЗГляДае пропозицiТ та готу€ документи щодо заохочення та
НаГОРоДження церсонащ/ державними нагородами, вiдомчими заохочув€LIIьними
вiдзнаками, веде вiдповiдний облiк;

24) ОРганiзовуе скJIадення Присяги державного службовця особою, яка
вперше всryпае на державну службу, оформляс документи про присвоеннrI
вiдповiдних рангiв державним службовцям апарату та малочисельЕих
СТРУКryРНИХ ПiДРОзДiлiв раЙонноТ державноi адмiнiстрацii, а також керiвникам
сryукryрних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацiТ;

25) ОЗНайОМлЮе Державних слryжбовцiв апарату та маJIочисельних
структурних пiдроздiлiв райдержадмiнiстрацiт з правилами внутрiшнього
службового розпорядку та вн)црiшнього трудового розпорядку, посадовими
iнструкцiями та iншими документами з проставленням ними пiдписiв та дати
ознайогrrлення;

26) У МеЖаХ СВОСТ компетенцii здiйсню€ заходи для забезпечення трудовоi
дисциплiни, оформляе документи, пов'язанi з проведення службового
розслiдування та застосуваннrI заходiв дисциплiнарного впливу;

27) оформляе i видае державному службовцю сrryжбове посвiдчення;
28) ЗабеЗпечУе пiдготовку матерiалiв щодо призначеннrI на посади та

ЗВiЛЬнення персон€rлу апараry та м€uIочисельних структурних пiдроздiлiв
районноi державноi адмiнiстрацii та керiвникiв структJчрних пiдроздiлiв;

29) ЗДiйСнюе контроль за встановленням надбавок за вислугу poKiB в
апаратi та малочисельних струкryрних пiдроздiлах раЙдержадмiнiстрацii;
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вiдпусток персон€tлу апарату та м€шочисельних

райдержадмiнiстрацii, керiвникiв структурних
.;

PULЗOM З 1НШИМИ СТРУКТУРНИМИ

щодо укладання, продовження

30) формуе графiк

ПlДроздlлlв раидержадмlнlстрац11, готуе проекти розпорядчих документlв щодо
наданнrI вiдпусток, контролюе ix поданнrt та веде облiк;

31) здiйснюе роботу, пов'язану iз заповненням, облiком i зберiганням
ТРУДОВих книжок та особових справ (особових карток) працiвникiв апараry та
МЕIлочисельних структурних пiдроздiлiв районноi державноТ адмiнiстрацiТ;

32) оформляе i видас довiдки з мiсця роботи працiвника;
33) опрацьовуе листки тим.часовоТ непрацездатностi працiвникiв апарату та

Nl€шочLiс ельних структурних пiдроздiлiв райдержадмiнi страцii;
З4) у межах компетенцii готус розпорядчi докумеЕти про вiдрядженнrl

персонапу апарату та мапочиселъних струкryрних пiдроздiлiв районноi
державноi адмiнiстрацiТ та керiвникiв структурних
райдержадмiнiстрацiТ;

пlдроздlлlв

35) готуе у межах компетенцii документи щодо призначення пенсiй
Персонапу апараry та малочисельних структурних пiдроздiлiв районноi
державноi адмiнiстрацii;

35) забезпечуе видачу у встановленому порядку звiльненiй особi копiТ акта
про звiльнення, н€lпежно оформленоТ трудовоТ книжки;

36) у межах компетенцii проводить
пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii роботу
СТРОкУ ДiТ, розiрвання KoHTpaKTiB з керiвниками державних пiдприемств,
УСТаноВ i органiзацiЙ, що належать до сфери управлiння державного органу, а
ТаКОЖ бере участь у здiЙсненнi заходiв з перевiрки виконаннrI р{ов KoHTpaKTiB у
порядку, встановленому законодавством;

З7) ЗДiйСнЮе органiзацiйнi заходи щодо свосчасного подання державними
СЛУЖбОвцями вiдомостеЙ про маЙно, доходи, витрати i зобов'язання
фiнансового характеру за минулий piK до вiддirry управлiння персонillrу;

38) У межах своеТ компетенцiТ здiйснюе заходи для забезпечення трудовоi
ДИСЦИПЛiНИ, Оформлюе док)rменти, пов'язанi з проведеннrIм службового
розслiдуваннrl та застосування заходiв дисциплiнарного впливу;

З9) ЗабеЗПеЧУс органiзацiю проведення спецiаrrьноТ перевiрки щодо осiб,
ЯКr ПРеТеНДУЮТЬ На ЗаЙняття посад в апаратi та малочисельних струкryрних
пiдроздiлах райдержадпriнiстрацii та посади керiвникiв структ}рних пiдроздiлiв
райдержадмiнiстрацii;

40) ЗабезПеЧУе органiзацiю проведенЕя перевiрки достовiрностi вiдомостей
ЩОДО ЗаСТОСУВаНнЯ заборон, передбачених частинами третьою i четвертою
СТаТГi 1 ЗаконУ УкраТни "Про очищення влади", готус довiдку про fi результати;

41) розгляда€ звернення |ромадян, пiдприемств, установ та орrанiзацiй,
ПОСаДоВих осiб, запити та зверненвя народних депутатiв, запити на iнформацiю
з питань управлlння персон€tдом;

42) проводить i"rrry роботу, пов'язану iз застосуванням законодавства про
працю та державну службу.



З питанъ правового забезпечення:
43) органiзовуе та бере у{астъ у забезпеченнi правильного застосування

законодавства в райдержадмiнiстрацii, у представленнi iHTepeciB районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ в судах;

44) РОЗРОбляе та бере }п{асть у розробленнi проектiв нормативно-правових
акпв з питанъ, що належатъ до компетенц1l раионноl державноr адмlнlстрац11;

45) перевiряе вiдповiднiсть законодавству УкраiЪи проектiв розпоряджень,
що подаються на пiдпис головi районноi державноi адмiнiстрацii, погоджуе
(вiзус) ik за наявностi вiз керiвникiв заiнтересованих струкryрних пiдроздiлiв.

\/ ллл: -.л_:.у р€Ё1 невiдповlдностl IIроекry розпорядження голови раионноr державно1
адмiнiстрацii чи його окремих положенъ вимогам законодавства готуе
зауваження та висновки вiдповiдно до Регламенry Вiльшанськоf районноТ
державноТ адмiнiстрацii;

46) перевiряе вiдповiднiстъ законодавству проектiв наказiв керiвника
апарату районноi державноi адмiнiстрацii, погоджу€ (вiзус) Тх;

47) проводитъ юридичЕу експертизу проектiв розпоряджень голови

раидержадмlнlстрац11 нормативно-правового характеру, з€} результатами яко1
готуе висновки за формою, що затверджуеться Мiн'юстом, погоджуе (вiзуе) ix
за HuuIBHocTi вiз керiвникiв заiнтересованих структурних пiдроздiлiв;

48) переглядае р€вом iз структурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii
нормативно-правовi акти та iншi документи з питань, що н€lлежать до його
компетенцii, з метою приведення ik у вiдповiднiсть iз законодавством;

а9) iнформуе голову районноТ державноТ адмiнiстрацii гlро необхiднiсть
вжиття заходiв для внесення змiн до нормативно-правових aKTiB та iнших
документiв, визнання iх такими, що втратили чиннiсть, або скасування;

50) вносить головi районноi державноi адмiнiстрацii пропозицiТ щодо
поданIIя нормативно-правового акта на державну ресстрацiю в порядку,
визначеному Мiн'юстом;

5l) р€вом iз заiнтересованими структурними
райдержадмiнiстрацii узагалъню€ практику застосування законодавства, гоryе
пропозицii щодо його вдосконzlленнJI, подае ik на розгляд головi
райдержадмiнiстрацii для вирiшення питання щодо пiдготовки проектiв
нормативно-правових aKTiB та iнших документiв, внесення ik в установленому
fiорядку до державного оргаЕу, уповноваженого приймати TaKi акти;

52) розглядас проекти нормативIIо-правових aKTiB та iнших документiв, якi
надiЙшли для погодження, з питань, що н€Llrежать до компетенцiТ
раидержадмшlстрацl1, та готу€ пропозиц11 до них;

53) бере }п{асть у роботi, пов'язанiй з пiдготовкою i укладенням договорiв
(KoHTpaKTiB), у здiйсненнi заходiв, спрямованих на виконання доlовiрних
зобов'язанъ, забезпеченнi захисту майнових прав i законних iHTepeciB

райдержадмiнiстрацii, а також вiзуе проекти договорiв за наявностi погодження
(вiзи) керiвникiв заiнтересованих структурних пiдроздiлiв ;

54) бере r{асть у здiйсненнi претензiйноi та позовноТ роботи, контролi за if
проведенням;

пlдроздlлами
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55) бере )лIасть у проведеннi разом iз заiнтересованими структурними
пiдроздiлами аналiзу результатiв господарськоi дiяльностi

|' . . .i.

раидержадмlнlстрацlr, вивченн1 умов l причин виникнення непродуктивних
витрат, порушення договiрних зобов'язань, а також стаЕу дебiторськоi та
кредиторсъкоi заборгованостi;

56) за дорr{енням голови райдержадмiнiстрацiТ, заступникiв або керiвника
апарату бере )л{асть в ана_lliзi матерiалiв, що надiйшли вiд правоохоронних i
контролюючих органiв, результатiв позовноi роботи, а також отриманих за

результатами перевiрок, ревiзiй, iнвентаризацiй даних статистичноi звiтностi,
що характоризують cTaii дотримання законностi, готус правовi врlсновки за

фактами виrIвлених правопорушенъ;
57) сприяе правильному застосуванню aKTiB законодавства про працю, у

разi невикоЕання або порушенЕя iх вимог подае керiвнику апараry районноТ
державноТ адмiнiстрацiТ письмовиЙ висновок з пропозицiями щодо ycyHeHHrI
таких порушень;

58) здiйснюе методичне керiвництво правовою роботою в районнiй
державнiЙ адмiнiстрацiТ, перевiряе стан правовоi роботи та подае пропозицiТ на
роЗгпяд головi раЙонноi державноТ адмiнiстрацiТ щодо ii цолiпшення, усуненшI
недолiкiв у правовому забезпеченнi
адмiнiстрацiТ;

59) забезпечуе в районнiй державнiй адмiнiстрацii реа-шiзацiю Закону
УкраТни кПро безоплатну правову допомоry)> щодо надання безоплатноТ
ПеРвинноТ правовоi допомоги особам, якi перебуваютъ пiд юрисдикцiею
Украiни.

3. Вiддiл мас право.

З питань управлiннrt персонаJIом:
1) спiльно з iншими структурними пiдроздiлами перевiряти i контролювати

ДОТРИМаННЯ ПРаВил внУтрiшнього службового розпорядку, вимог законодавства
Про працю та державну службу в районнiй державнiй адмiнiстрацiТ та
ЗДlИСнЮВаТи контроль за додержаннrIм законодавства про працю у структурних
пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii;

2) взаемодiяти зi структурними пiдроздiпами районноi державноТ
аДМiНiСТРацii, державними органами та органами мiсцевого самоврядування з
питань, що належать до його компетенцiТ;

3) одержувати в установленому законодавством порядку вiд посадових
ОСiб Та iншого персон€lJIу районноi державноТ адмiнiстрацii, iнформацiю,
Матерiали та поясненIui (у Torvry числi письмовi), необхiднi для здiйснення
покJIадених на нього завданъ;

4) за погодженням з керiвником апарату районноТ державноi адмiнiстрацii
брати )ласть у конференцiях, ceMiHapax, нарадах та iнших заходах з питань
управлiння персонzlлом та органiзацiйного розвитку;

дiяльностi районноi державноi
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6) за дорr{енням керiвника апараry районноТ державноТ адмiнiстрацii
ПРеДСТаВляТи раЙонну державну адмiнiстрацiю в iнших органах державноi
Влади, органах мiсцевого самоврядуванIUI, пiдприемствах, установах та
органiзацiях з питань, що н€rлежать до iT компетенцii.

З питань правового забезпеченнrt:
7) перевi рятL1 дотримання законностi структурними пiдроздiлами районноi

державно1 адмlнlстрацlt;
8) одержувати в установленому порядку для виконання покJIадених на

нЬоГо Завдань необхiднi документи, iнформацiю, довiдки, розрахунки, iншi
матерiали вiд посадових осiб структурних пiдроздiлiв районноi державноi
адмiнiстрацii;

9) зzrл)п{ати, з& згодою керiвникiв структурних пiдроздiлiв районноi
державноi адмiнiстрацiТ, спецiалiстiв з метою пiдготовки проектiв нормативно-
Правових aKTiB та iнших документiв, а також розроблення i здiйснення заходiв,
якi проводяться Вiддiлом вiдповiдно до покJIадених на нього завдань;

10) iнформувати керiвника апараry районноi державноi адмiнiстрацiI про
ПОКJIаДенНя на Вiддiл обов'язкiв, що виходять за межi його компетенцii, а також
ПРО ВИПаДки неподаннrI або несвоечасного ilодання необхiдних матерiалiв
ПОСаДоВими особами струкryрних пiдроздiлiв раЙонноi державноТ адмiнiстрацii.

5) на обробку
законодавства з питань
на нього повноваженъ;

4. Вiддiл взаемодiе iз структурними пiдроздiлами районноi
адмiнiстрацii, селищною та сiльськими радами, територiальними
пiдприемствами, установами та органiзацiями, що наJIежать
управлiння районноТ державноТ адмiнiстрацiТ.

персонztльних даних фiзичних осiб вiдповiдно до
захисry персон€lльних даних дJUI виконаннJt покJIадених

державноi
органами i
до сфери

5. ПОКпадання на Вiддiл завдань, Ее передбачених цим Положенням, i
таких, що не стосуються питань управлiння персон€tлом, органiзацiйного
РОЗВИТКУ, ДеРЖаВнОi служби та IIравового забезпечення, не допускаеться.

III. Начальник Вiддiлу

1. Вiддiл очолюе нач€шьник.
2. Начатrъник Вiддiлу призначасться на посаду та звiльняетъся з посади

КеРiВНикоМ аПараry районноТ державноТ адмiнiстрацii за HzuIBHocTi погодження
КiровоградськоТ обласноi державноТ адмiнiстрацii. l

З. На fiосаду начальника Вiддiлу призначаеться особа, яка вiдповiдас
вимогам, встановленим Законом Украiни "Про державну службу".

5. Нача_гrьник Вiддirry :

1) органiзовуе планування роботи Вiддirry в апаратi районноi державноТ
адмiнiстрацii та забезпечуе виконання покJIадених на нього завдань i функцiй;



2) забезпечуе планування службовоi кар'ери державних службовцiв
апарату райдержадмiнiстрацiТ;

з) забезпечуе планування навчання персон€rлу районноТ державноi
адмlнlстрацr1;

4) вносить керiвнику апарату районноТ державноТ адмiнiстрацiТ пропозицii
щодо штатноi чисельностi, струкryри та штатного розпису районноТ державноТ
адмiнiстрацiТ, призначення, звiльнення з посади, заохоченнrI та притягнення до
дисциплlнарно1 вlдповlдitльностl працlвникlв апарату раидержадмшlстрац11;
формус вiдповiднi пропозицii головi районноТ державноТ адмiнiстрацii щодо
Kepi BHliKiB структурних пiдроздiлiв раrlдержадмiнiстрацiТ;

5) визначае розподiл обов'язкiв мiж працiвниками Вiддiлry, координуе та
контролюе ix дiялънiсть;

6) органiзовуе та скJIикае наради з питанъ, що н€Lпежать до компетенцii
Вiддiлry;

7) пiдписуе акт передачi справ i майна, у разi звiльнення державIrого
службовця з посади чи переведення на iнпry посаду, р€вом з уповноваженою
особою та державним службовцем, який звiльняетъся;

8) вживае заходи з недошущенця та вреryлювання конфлiкту iHTepeciB у
иого виникнен}Iя;
9) органiзовуе роботу, пов'язану iз захистом персонzrльних даних пiд час

обробки в апаратi та структурних пiдроздiлах районноТ державноТ адмiнiстрацii;
10) здiйснюе iншi функцiТ, передбаченi законодавством.

разi

Керiвник апарату
районноi державноi адмiнiстрацii о.куцАрЕвА


