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ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційно – кадрової роботи та документообігу 
Управління державної служби Головного управління 
державної служби України в Донецькій області 
1. Загальні положення
1.1. Відділ організаційно – кадрової роботи та документообігу (далі – відділ) є структурним підрозділом Управління державної служби Головного управління державної служби України в Донецькій області (далі – Управління) і підпорядковується начальнику Управління.
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, а також указами Президента України, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції і законів України, актами Кабінету Міністрів України, Положенням про Головне управління державної служби України, його наказами, Положенням про Управління, наказами начальника Управління, та цим Положенням.
1.3. Відділ у своїй роботі підпорядковується начальнику Управління.

1.4. Діяльність відділу здійснюється на підставі квартальних та місячних планів роботи Управління, затверджених Начальником Управління з урахуванням вимог Стратегічного плану діяльності Головдержслужби України.

2. Основні завдання

2.1. Основними завданнями відділу є:

2.1.1. участь у забезпеченні реалізації державної політики у сфері державної служби в Донецькій області;

2.1.2. участь у забезпеченні дотримання державними органами вимог законодавства з питань державної служби та боротьби з корупцією, а також єдиних вимог щодо професійної відповідності кандидатів на заняття вакантної посади державного службовця; 

2.1.3. участь у проведенні адміністративної реформи; 

2.1.4. здійснення планування, статистичного аналізу та забезпечення підготовки щорічних аналітичних матеріалів щодо діяльності Управління, проведення аналізу політики;
2.1.5. здійснення організаційних заходів, поточного контролю та діловодства в Управлінні;
2.1.6. здійснення кадрового забезпечення Управління;
2.1.7. забезпечення ведення бухгалтерського обліку і фінансово – господарських операцій згідно норм бюджетного законодавства. 

3. Функції
3.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1. вносить в межах своїх повноважень Головдержслужбі пропозиції щодо вдосконалення законодавства з питань державної служби та служби в органах місцевого самоврядування;

3.1.2. здійснює контроль за дотриманням визначених законодавством умов реалізації громадянами права на державну службу;

3.1.3. надає роз’яснення щодо застосування законодавства з питань державної служби та служби в органах місцевого самоврядування;

3.1.4. веде комп’ютерний облік даних про державних службовців четвертої – сьомої категорії в межах території, на яку поширюється компетенція управління, надає державним органам методично-консультаційну допомогу щодо впровадження в роботу відповідних кадрових служб локальної системи „Картка” єдиної державної комп’ютерної системи „Кадри”, здійснює контроль, узагальнення та аналіз даних і подає відповідну інформацію Головдержслужбі України;

3.1.5. здійснює контроль за порядком ведення та зберігання особових справ державних службовців, формуванням і використанням кадрового резерву, проведенням конкурсного добору на зайняття посад державних службовців, атестації та щорічної оцінки виконання ними  своїх  обов’язків, узагальнює їх результати та подає відповідну інформацію Головдержслужбі України;
3.1.6. здійснює консультаційне і методичне забезпечення з питань державної служби та служби в органах місцевого самоврядування;

3.1.7. надає методично-консультаційну допомогу у створенні і забезпеченні функціонування системи управління якістю в органах виконавчої влади та органах місцевого самоврядування;

3.1.8. бере участь у здійсненні заходів з інформатизації системи державної служби;

3.1.9. надає консультаційну допомогу державним органам з питань надання державним службовцям, які відповідно до законодавства потребують поліпшення житлових умов, безвідсоткового кредиту для житлового будівництва або придбання квартир чи індивідуальних житлових будинків;

3.1.10. проводить вивчення громадської думки щодо оцінки діяльності місцевих органів виконавчої влади, за результатами якого подає Головдержслужбі України аналітичні висновки;

3.1.11. проводить консультації з громадськістю з питань проходження державної служби та служби в органах місцевого самоврядування;

3.1.12. здійснює планування, статистичний аналіз та забезпечення підготовки щорічних аналітичних матеріалів щодо діяльності Управління, проведення аналізу політики;

3.1.13. здійснює організаційні заходи, поточний контроль та діловодство в Управлінні;

3.1.14. проводить роботу по підготовці письмових погоджень щодо продовження терміну перебування на державній службі;

3.1.15. здійснює роботу з питань кадрового забезпечення Управління;

3.1.16. забезпечує ведення бухгалтерського обліку та фінансової звітності в Управлінні; 

3.1.17. забезпечує контроль за дотриманням правил з охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту працівниками Управління; 

3.1.18. здійснює інші функції, пов’язані з реалізацією покладених на Управління завдань.

4.Структура

Чисельність відділу складає п’ять штатних одиниць (начальник відділу, головний спеціаліст – бухгалтер – 1, головні спеціалісти – 3).
5. Права і обов’язки
5.1.
Відділ має право:

5.1.1. залучати спеціалістів іншого структурного підрозділу Управління, вчених, спеціалістів державних органів, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками) для розгляду питань, що належать до його компетенції;
5.1.2. одержувати в установленому законодавством порядку від державних органів і органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій статистичні дані, документи і матеріали,  необхідні для виконання покладених на нього завдань;
5.1.3. брати участь у підготовці і проведенні наради, конференцій, семінарів та інших заходів з питань, що належать до його компетенції.
6. Начальник відділу
6.1. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади начальником Управління згідно з чинним законодавством.

6.2. Начальник відділу:

6.2.1. здійснює керівництво відділом, несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;
6.2.2. готує посадові інструкції працівників відділу;
6.2.3. забезпечує, в межах своїх повноважень, здійснення контролю за діяльністю відділу, вживає заходів щодо її удосконалення;
6.2.4. здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та положенням про відділ; 

6.2.5. погоджує накази начальника Управління у межах своїх повноважень;
6.2.6. за дорученням начальника Управління представляє Управління в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, інших установах та організаціях;
6.2.7. бере участь, в межах повноважень Управління, у формуванні та реалізації єдиної державної політики у сфері державної служби; 

6.2.8. здійснює аналіз політики;
6.2.9. вносить пропозиції щодо впровадження стандартів та процедур стратегічного планування у практику Управління; 

6.2.10. забезпечує формування планів діяльності Управління відповідно до Стратегічного плану діяльності Головдержслужби України, моніторингу їх виконання;

6.2.11. здійснює підготовку квартальних та річних звітів про діяльність Управління та забезпечує своєчасну та якісну обробку інформаційних, аналітичних та звітних матеріалів;

6.2.12. забезпечує інформаційне наповнення веб-сайту Управління.

7. Відповідальність

7.1. Працівники відділу несуть, згідно з чинним законодавством України, відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання своїх обов’язків, бездіяльність, порушення норм етики поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям на державну службу та її проходження.
7.2. За порушення законодавства України, при виконанні функціональних обов’язків, працівники відділу несуть відповідальність відповідно до чинного законодавства.
8. Взаємодія відділу
8.1. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з Донецькою обласною державною адміністрацією, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування, державними підприємствами, установами та організаціями, засобами масової інформації, громадськими організаціями, Центром перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади і органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ та організацій, магістратурою державного управління при Донецькому національному технічному університеті, відділом реалізації державної політики у сфері державної служби та місцевого самоврядування Управління. 
