                                                                                                                                                                                   ЗАТВЕРДЖУЮ

                                                                                                                                                                                   Начальник Управління державної служби

                                                                                                                                                                                   Головдержслужби України в Рівненській 

                                                                                                                         області
                                                                                                                                                                                 _________________________ Л.М.Коваль
                                                                                                                                                                                          « 30 » грудня 2009 року

ПЛАН  РОБОТИ

Управління державної служби Головдержслужби України у Рівненській області
на січень 2010 року
	№ з/п


	Зміст  заходів
	Термін виконання
	Виконавці
	Відмітка про виконання

	1
	2
	3
	4
	5

	І. Участь працівників Управління у підготовці та відзначенні державних та професійних свят
ІІ. Співпраця Управління з облдержадміністрацією, обласною радою, іншими органами місцевої виконавчої влади та органами місцевого самоврядування

	2.1.
	Участь у колегіях Рівненської обласної та районних державних адміністрацій області, ініціювання питань на їх розгляд щодо вдосконалення роботи з кадрових питань в органах виконавчої влади.
	Згідно з планами роботи ОДА
	Начальник Управління 

Коваль Л.М.
Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.
	

	2.2.
	Співпраця з регіональною радою з питань роботи з кадрами та іншими комісіями Рівненської облдержадміністрації.
	Згідно окремого 

плану
	Начальник Управління 

Коваль Л.М.

Завідувач сектору Пилипчук Т.О.
	

	2.3.
	Участь в роботі конкурсної комісії Рівненської облдержадміністрації та відповідних конкурсних комісіях райдержадміністрації та територіальних підрозділів центральних органів виконавчої влади.
	При проведенні
конкурсу
	Начальник Управління 

Коваль Л.М.

Всі працівники Управління
	

	2.4.
	Співпраця з координаційно-консультативною радою з питань місцевого самоврядування при голові Рівненської обласної ради.
	У разі скликання
	Начальник Управління

 Коваль Л.М.

Заступник начальника Управління 

Шустов М.В. 
Головний спеціаліст 
Вишневська О.М.
	

	2.5.
	Участь у засіданнях міжвідомчої оперативної робочої групи з питань протидії корупції
	Щотижня
	Начальник Управління 

Коваль Л.М.
	

	ІІІ. Функціональний напрям
	
	
	Начальник Управління 

Коваль Л.М.

	3.1.
	Забезпечити якісну підготовку і своєчасне направлення до Головдержслужби України: місячних звітів, інформацій Управління:

–щотижневий контроль за виконанням контрольних доручень

– щомісячний звіт про зміни в керівництві Рівненської облдержадміністрації і голів райдержадміністрацій Рівненської області;

– Упереджувальний моніторинг зайнятості працівників на наступний тиждень. – подається у п’ятницю до 15.00. Адресат:. andr@guds.gov.ua
– інформація про кількість звернень громадян (усні, письмові, особистий прийом) до УДС за місяць, згідно з встановленою формою – до 5 числа місяця. Адресат: Романюк П. rom@guds.gov.ua
- Забезпечити інформування ГУДСУ щодо запровадження практики укладання угод з ОМС з питань  проходження служби в органах місцевого самоврядування за принципом “область-район-місто-селище-село”- до 03 числа щомісяця.
Затвердження форм звітності територіальних органів Головдержслужби України: Форми 1-21
	Згідно плану контролю
	Заступник  начальника Управління 
Шустов М.В.
Завідувач сектору Пилипчук Т.О.

Відповідальні працівники Управління
	

	3.2.
	Забезпечити у встановлені чинним законодавством терміни розгляд звернень громадян.

	Відповідно до поданих звернень
	Начальник Управління

Коваль Л.М. 

Працівники Управління
	

	3.3
	Подання інформації щодо змінюваності керівників облрайдержадміністрацій на електронну адресу: nota@guds.gov.ua за формами 1,2
	Щомісяця до 03 числа
	Завідувач сектору Пилипчук Т.О.
	

	3.4
	Забезпечення накопичення, оновлення та використання даних державних службовців ІУ-УІІ категорій за системою «Картка» ЄДКС «Кадри». Забезпечити впровадження локальної системи «Картка» в роботу кадрових служб органів місцевого самоврядування
	Постійно
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.


	

	3.5
	Забезпечити проведення внутрішніх навчань для працівників Управління відповідно до затвердженого графіку.
	Щопонеділка
	Заступник  начальника Управління
 Шустов М.В. 

Головний спеціаліст Управління 

Зиль І.І.
	

	3.6
	Здійснення моніторингу вакантних посад державних службовців в органах виконавчої влади. Випуск «Бюлетеня вакансій» та поширення через вищі навчальні заклади та міський центр зайнятості.

	До 05 числа
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.

Головний спеціаліст Управління

Алексина Т.П.
	

	3.7
	Забезпечення надання своєчасних висновків про продовження терміну перебування на державній службі.


	Відповідно до поданих документів
	Начальник Управління

Коваль Л.М. 

Головний спеціаліст Управління

Алексина Т.П.
	

	3.8
	Забезпечити неухильне дотримання вимог Порядку здійснення контролю в центральному апараті Головдержслужби України та її територіальних органах, затвердженого наказом Головдержслужби України від 24.09.07 №254
	Постійно
	Завідувач сектору Пилипчук Т.О.


	

	3.9
	Неухильно дотримуватися вимог Положення про порядок проведення Головдержслужбою перевірок, затвердженого наказом Головдержслужби від 18.05.00 №25 зареєстрованого в Мін’юсті 29.05.00 за №318/4539 та методики процесу «Проведення перевірок»
	Постійно
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.

Головний спеціаліст Управління

Вишневська О.М.
	

	3.10
	При складанні планів роботи, графіків надання методично-консультативної допомоги, комунікативних заходів враховувати плани роботи місцевих органів влади, установ та організацій.
	Щомісячно
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.

Головний спеціаліст Управління

Вишневська О.М.
	

	3.11
	Щодо інформування ГУДСУ стосовно заходів, які вживались у 2009 році щодо залучення молоді до ДС
	15.01.10
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.

Головний спеціаліст Управління

Вишневська О.М.
	

	3.12
	Подати пропозиції тер. ОК щодо переможців у номінаціях до ГУДСУ
	25.01.10
	Головний спеціаліст Управління

Вишневська О.М.
	

	3.13
	Щодо впровадження, починаючи з 2010 року,  досвіду організації проведення кущових семінарів з представникам ДО та ОМС, врахування в розробці робочих планів діяльності
	з 2010 р.
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.


	

	ІУ. Методично-консультативний та контрольний напрям

	4.1.
	Надавати органам державної влади та органам місцевого самоврядування, окремим державним службовцям, посадовим особам місцевого самоврядування методично-консультативну допомогу з питань прийняття, проходження та припинення держаної служби та служби в органах місцевого самоврядування підзвітних районів.
	Під час проведення особистого прийому громадян керівництвом; за результатами проведення Прямої телефонної лінії
	Начальник Управління

Коваль Л.М. 

Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.

Працівники Управління
	

	4.2.
	Надання консультацій по телефону з питань проходження державної служби і служби в органах місцевого самоврядування
	Постійно
	Начальник Управління 

Коваль Л.М.

Заступник  начальника Управління 
Шустов М.В., 
Працівники

Управління
	

	4.3.
	Участь у проведенні службових розслідувань (перевірок) щодо дотримання державними службовцями вимог законодавства з питань державної служби.
	За дорученнями ГУДС
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.

Завідувач сектору Пилипчук Т.О.
	

	4.4.
	Щодо надання  висновку щодо погодження продовження терміну на ДС Гаврилюк С.І.
	22.01.10
	Головний спеціаліст Управління 
Алексина т.П.
	

	4.5.
	Щодо кадрової ситуації, яка склалась в апараті РДА у зв'язку з призначенням начальника юридичного відділу 
	24.01.10
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.
	

	У. Інформаційний напрям

	5.1
	Підготовка дописів, статей до місцевих ЗМІ 
· висвітлення роботи спеціалістів Управління в районах (участь у колегіях РДА, укладання Угод про співпрацю, проведення семінарів, зустрічей, тощо).
	За потребою
	Заступник  начальника Управління 
Шустов М.В., 
Головний спеціаліст Управління 

Вишневська О.М.
	

	5.2
	Забезпечувати змістовне наповнення матеріалами внутрішнього веб-сайту Управління за результатами роботи Управління
	Постійно
	Заступник начальника Управління 
Шустов М.В., 
Головний спеціаліст Управління 
Вишневська О.М.
Працівники Управління
	

	5.3
	Підготувати звіт за жовтень 2009 року та план роботи на листопад щодо взаємодії із ЗМІ та зв’язків з громадськістю на виконання службової записки ГУДС від 14.07.06. №227; с/з від 28.03.07 №92; №18/32/22-08 від 06.02.08; с/з від 19.09.08 №412
	02.01.2010 (звіт)

22.12.2009 (план)
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.

Головний спеціаліст Управління

Вишневська О.М.
	

	5.4
	Проведення ”Прямої телефонної лінії” з актуальних питань у сфері державної служби та служби в органах місцевого самоврядування з керівництвом управління. 
	Другий четвер місяця


	Начальник Управління

Коваль Л.М. 

Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.


	

	5.5
	Про внесення змін та доповнень до Порядку супроводження веб-сайтів Головного управління державної служби України, затвердженого наказом ГУДСУ від 07.07.08 № 184».

п. 30. В останній робочий день місяця територіальні органи Головдержслужби готують довідки щодо актуальності та оновлення ними інформації на власних веб-сайтах за поточний місяць (додаток 22). Назва довідки формується зі скороченої назви ТО та дати її формування, наприклад: Крим_22.02.2009.doc
	Останній робочий день місяця
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В.

Головний спеціаліст Управління

Вишневська О.М.
	

	5.6
	п.17. Надати контрольно-інспекційному управлінню ГУДСУ в межах повноважень інформацію про результати виконання заходів, передбачених Планом роботи Міжвідомчої робочої групи з питань протидії корупції
	щомісячно до 5 та 10 числа 
	Заступник  начальника Управління 

Шустов М.В.
	

	УІ. Організаційний напрям

	6.1.
	Проведення щотижневих нарад працівників Управління.

	Щопонеділка


	Начальник Управління 

Коваль Л.М,

Завідувач сектору Пилипчук Т.О.
	

	6.2.
	Забезпечити підготовку плану роботи на наступний місяць


	До 29.01.2010
	Заступник начальника Управління 

Шустов М.В., 

Працівники Управління.
	

	УІІ. Фінансово-господарські питання

	7.1.
	
	
	Головний спеціаліст-бухгалтер

Вершинська Л.В.
	

	
ІІ. Виконання позапланових заходів


Заступник начальника Управління













М. Шустов
Ознайомлені:              Пилипчук Т.О.
                                       Вершинська Л.В.
                                       Вишневська О.М.
                                       Алексина Т.П.
