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	ЗАТВЕРДЖУЮ
Новоушицький селищний голова
___________Анатолій ОЛІЙНИК
05 травня 2021 року


ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ
	1. Загальна інформація
	
	

	Посада
	Спеціаліст І категорії відділу

	Найменування структурного підрозділу
	Відділ управління персоналом Новоушицької селищної ради

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	

	Посада безпосереднього керівника 
	Начальник відділу управління персоналом

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Керуючий справами (секретар) виконавчого комітету


2. Мета посади
	Забезпечення виконання завдань, покладених на відділ управління персоналом Новоушицької селищної ради щодо реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та з питань кадрової роботи.


3. Основні посадові обов'язки
	1.
	Приймає участь у проведенні роботи щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій.

	2.
	Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад, проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

	3.
	Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад письмові повідомлення про результати конкурсу.

	4.
	За дорученням селищного голови перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового, службового розпорядку.

	5.
	Забезпечує планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків;



	6.
	Організовує роботу щодо стажування посадових осіб місцевого самоврядування.

	7.
	Організовує проведення внутрішніх навчань посадових осіб місцевого самоврядування.

	8.
	Здійснює планування професійного навчання посадових осіб місцевого самоврядування.

	9.
	Узагальнює потреби посадових осіб місцевого самоврядування у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції селищному голові.

	10.
	Разом із посадовою особою місцевого самоврядування складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами її атестації.

	11.
	Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань.

	12.
	Аналізує кількісний та якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування.

	13.
	Надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам інших виконавчих органів та підприємств селищної ради.

	14.
	Обчислює стаж роботи та стаж служби в органах місцевого самоврядування.

	15.
	Здійснює контроль за додержанням законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, про працю та станом управління персоналом у виконавчих органах селищної ради, а також контроль за додержанням законодавства про працю на підприємствах, що належать до сфери її управління.

	16.
	Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік.

	17.
	Організовує складення Присяги посадової особи місцевого самоврядування особою, яка вперше вступає на службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів.

	18.
	Ознайомлює посадових осіб місцевого самоврядування з правилами внутрішнього службового розпорядку, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.

	19.
	Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу селищної ради.

	20.
	Здійснює контроль за встановленням надбавок за стаж служби в органах місцевого самоврядування.

	21.
	Формує графік відпусток посадових осіб місцевого самоврядування, інших працівників селищної ради, готує проєкти актів щодо надання відпусток, контролює їх надання та веде облік (крім виконавчих органів селищної ради зі статусом юридичних осіб публічного права).

	22.
	Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників селищної ради (крім виконавчих органів селищної ради зі статусом юридичних осіб публічного права).

	23.
	Оформляє і видає довідки з місця роботи працівника.

	24.
	Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності.

	25.
	У межах компетенції готує розпорядчі документи.

	26.
	Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій працівникам селищної ради.

	27.
	Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки.

	28.
	Здійснює ведення табелю обліку робочого часу працівників апарату селищної ради та виконавчих органів селищної ради (крім виконавчих органів селищної ради зі статусом юридичних осіб публічного права).

	29.
	За ініціативи головного розробника візує проєкти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, а також проєкти розпоряджень з кадрових питань (особового складу).


4. Права (крім передбачених статтею 9 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування")

	1
	Одержувати в установленому законодавством порядку від інших виконавчих органів, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

	2
	Залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об’єднань (за згодою).

	3
	Користуватись в установленому порядку інформаційними базами органів виконавчої влади, системами зв’язку і комунікацій, мережами спеціального зв’язку та іншими технічними засобами.

	4
	Вносити в установленому порядку пропозиції щодо удосконалення роботи відділу управління персоналом Новоушицької селищної ради.


5. Зовнішня службова комунікація
	Визначена:

регламентом Новоушицької селищної ради VIII скликання, затвердженим рішенням ради від 03 грудня 2020 року №6;

інструкцією з діловодства в Новоушицькій селищній раді, її виконавчому комітеті та виконавчих органах, затвердженою рішенням виконавчого комітету від 18 лютого 221 року №84;

положенням про відділ управління персоналом Новоушицької селищної ради, затвердженим рішенням ради від 29 квітня 2021 року №11.


6. Вимоги до компетентності

	Уміння працювати з комп’ютером:

- досвідчений користувач Microsoft Office (Word, Excel);

- навички роботи з інформаційно-пошуковими системами в мережі Інтернет;

- знання сучасних технологій з електронного урядування.

Ділові якості:

- орієнтація на досягнення кінцевих результатів;

- виконання доручень, особистого плану роботи;

- уміння працювати з інформацією;

- уміння визначати пріоритети;

- оперативність;

- аналітичні здібності;

- здатність концентруватись на деталях.

Особисті якості:

- порядність; 

- чесність;

- готовність допомогти;

- комунікабельність;

- дисциплінованість;

- повага до інших;

- уважність;

- ініціативність;

- відповідальність;

- неупередженість;

- тактовність;

- надійність

Знання законодавства:

- Конституція України;
- Кодекс законів про працю України;

- Закон України «Про місцеве самоврядування в Україні»;

- Закон України «Про службу в органах місцевого самоврядування»;

- Закон України «Про запобігання корупції»;

- Закон України «Про відпустки»;

- Постанова Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006 року №268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів»;

- Постанова Кабінету Міністрів України від 27 квітня 1994 року №250 «Про порядок і умови надання державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування додаткових оплачуваних відпусток»

- Постанова Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року №169 «Про затвердження Порядку на заміщення вакантних посад державних службовців»;

-  Постанови Кабінету Міністрів України від 19 червня 2019 року № 525 «Про внесення змін у додатки до постанови Кабінету Міністрів України від 9 березня 2006 р. № 268».



7. Умови служби
	Загальні положення щодо організації внутрішнього службового розпорядку, режим роботи, умови перебування посадової особи місцевого самоврядування в селищній раді та забезпечення раціонального використання її робочого часу, організаційно-процедурні питання діяльності селищної ради та її виконавчих органів регулюється Правилами внутрішнього трудового розпорядку Новоушицької селищної ради VIII скликання.

Робочий кабінет (місце) визначається керуючим справами (секретарем) виконавчого комітету.


	Начальник відділу управління персоналом селищної ради
	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА
	__________
(дата)

	
	
	
	

	Погоджено
	
	
	

	Начальник відділу управління персоналом селищної ради

	_____________
(підпис)
	Альона ЯКУБОВА

	__________
(дата)


	З посадовою інструкцією ознайомлений(на)

	

	________________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________


