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ЗАТВЕРДЖЕНО
								          	       Розпорядження голови
								                 облдержадміністрації 
								                  06.01.2012 № 2                          
							

ПЛАН
роботи з кадрами в обласній та районних державних адміністраціях 
та їх структурних підрозділах на 2012 рік

	№
з/п.
	Зміст заходу
	Обґрунтування
необхідності
здійснення 
заходу
	Термін 
виконання
	Відповідальні 
виконавці

	1.
	2.
	3.
	4.
	5.

	
	
І. Організаційні заходи


	1.1.
	Проаналізувати роботу з кадрами в обласній та районних державних            адміністраціях у 2011 році.

	
	Січень-лютий.
	Відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції, керівники структурних підрозділів облдержадміністрації, голови райдержадміністрацій.


	1.2.
	Підбити підсумки роботи з кадрами на колегіях райдержадміністрацій та Головних управлінь, управлінь облдержадміністрації, в інших структурних підрозділах – на нарадах у керівника.

	
	Січень-лютий.
	Керівники 
структурних підрозділів облдержадміністрації, голови райдержадміністрацій.

	1.3.
	Забезпечити функціонування підсистеми „Картка” ЄДКС „Кадри”.

	
	Протягом року.
	Кадрові служби структурних підрозділів обл-держадміністрації та райдержадміністрацій.


	1.4.
	Здійснювати своєчасне внесення пропозицій щодо присвоєння рангів державним службовцям, які успішно відпрацювали на займаних посадах 2 роки.

	Закон України „Про державну службу”.
	Протягом року.
	Керівники 
структурних підрозділів облдержадміністрації, райдерж-адміністрації, відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.


	1.5.
	Проводити формування особових справ державних            службовців обласної та районних державних адміністрацій.
	Постанова Кабінету Міністрів України від 25.05.1998  
№ 731.
	Протягом року.
	Кадрові служби  структурних підрозділів обл-держадміністрації, райдерж-адміністрацій.


	1.6.
	Проводити роботу з надання методичної допомоги та перевірки роботи з кадрами в структурних підрозділах     облдерж-адміністрації та рай-держадміністраціях.

	Положення про 
кадрову службу    органу виконавчої влади. 
	Протягом року.
	Відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.

	1.7.
	Проводити семінари-наради з керівниками та спеціалістами кадрових служб структурних  підрозділів облдержадміні-страції та райдержадміністрацій.

	Положення про 
кадрову службу           органу виконавчої влади.
	1 раз на півріччя.
	Відділ кадрової роботи апарату облдержадміністрації.

	1.8.
	Скласти графік від-пусток працівників на  2012 рік.
	Закон України „Про відпустки”.
	Січень.
	Структурні під-
розділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації, відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.


	1.9.
	Забезпечити дотримання вимог Закону України „Про відпустки” при наданні відпусток працівникам обласної та районних державних адміністрацій.

	Закон України „Про відпустки”.
	Протягом року.
	Керівники структурних підрозділів облдерж-адміністрації, голови рай-держадміністрацій.

	1.10.
	Здійснювати організаційне забезпечення проведення засідань регіональної ради по роботі з кадрами.

	
	Протягом року.
	Відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.


	1.11.
	Приймати до розгляду та вирішення в установленому законодавством України порядку письмові та усні звернення громадян щодо вирішення питань кадрового забезпечення державної         служби, підготовки, підвищення кваліфікації         держслужбовців, про нагородження.

	Закон України „Про звернення громадян”.
	Постійно.
	Керівники 
структурних підрозділів облдержадміністрації, голови рай-держадміністрацій, відділ кадрової роботи апарату обл-держадміністрації.

	1.12.
	Організувати роботу щодо участі у конкурсі „Приязна адміністрація”.
	Постанова Кабінету Міністрів України від 18.07.2007  
№ 933.
	Протягом року.
	Структурні під-розділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації.


	1.13.
	Провести роботу щодо заповнення декларацій державними службовцями обласної та районних держадміністрацій.

	Закон України
„Про державну службу”.
	До 
15 квітня.
	Керівники         структурних підрозділів облдержадміністрації, голови райдержадміністрацій.


	1.14.
	Підбити підсумки декларування доходів державними службовцями, скласти звіт.

	Закон України „Про державну службу”.
	Квітень-травень.
	Керівники 
структурних підрозділів облдержадміністрації, голови  рай-держадміністрацій.


	1.15.
	Проводити звітування структурних підрозділів облдержадміністрації та райдержадміністрацій про направлення за кордон державних службовців на навчання.

	Постанова Кабінету Міністрів України  від 11.12.1992 
№ 698.
	Щоквартально.
	Структурні під-
розділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації, відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.


	                                     
2. Формування складу державних службовців


	2.1.
	Підготувати статистичні звіти 9-ДС, 6-ПВ, 6-Б.
	
	Січень.
	Структурні під-
розділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації.


	2.2.
	Провести аналіз кількісного та якісного складу державних службовців обласної та районних державних адміністрацій.

	Статистичний звіт № 9-ДС.
	Січень-лютий.
	Структурні підрозділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації.

	2.3.
	Забезпечити проведення конкурсів на заміщення вакантних посад державних службовців.


	Постанова Кабінету Міністрів України від 15.02.2002  
№ 169.

	Протягом року.
	Структурні підрозділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації


	2.4.
	Провести щорічне оцінювання  виконання державними службовцями покладених на них обов’язків і завдань.

	Постанова Кабінету Міністрів України від 28.12.2000 
№ 1922.
	Січень-лютий.
	Керівники 
структурних підрозділів облдержадміністрації, голови  райдержадміністрацій.


	2.5.
	Провести перший тур щорічного Всеукраїн-ського конкурсу „Кращий державний службовець”.
	Постанова Кабінету Міністрів України від 19.09.2007 
№ 1152.
	Січень-березень.
	Керівники 
структурних підрозділів облдержадміністрації, голови райдержадміністрацій.


	2.6.
	Затвердити Порядок проведення першого туру щорічного Всеукраїнського конкурсу „Кращий державний службовець” на 2012 рік.

	Постанова Кабінету Міністрів України від 19.09.2007       
№ 1152.
	Січень.
	Структурні під-розділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації.


	2.7.
	Проводити стажування осіб, які претендують на зайняття посад державних службовців,  та державних службовців, які  претендують на зайняття більш високих посад.

	Постанова Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 
№ 169.
	Протягом року.
	Керівники 
структурних підрозділів облдержадміністрації, голови райдержадміністрацій.

	                                 
3. Формування кадрового резерву для державної служби


	3.1.
	Переглянути склад кадрового резерву на посади керівників і спеціалістів першої-сьомої категорій.
	Постанова Кабінету Міністрів України від 28.02.2001
№ 199.

	Листопад, 
грудень.
	Структурні підрозділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації.


	3.2.
	Проаналізувати склад кадрового резерву на посади керівників першої-шостої категорій.

	Постанова Кабінету Міністрів України від 28.02.2001
№ 199.
	Січень-лютий.
	Структурні під-розділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації.


	3.3.
	Здійснювати організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву.

	Постанова Кабінету Міністрів України від 28.02.2001
№ 199.

	Протягом року.
	Відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.

	3.4.
	Здійснювати організаційне забезпечення засідань Комісії по розгляду пропозицій щодо кадрового резерву для державної служби.

	
	Постійно.
	Відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції, рай-держадміністрації.


	3.5.
	З особами, зарахованими до кадрового резерву, проводити роботу згідно із затвердженими особистими планами.

	Постанова Кабінету Міністрів України від 28.02.2001
№ 199.
	Протягом року.
	Кадрові служби структурних підрозділів обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації.


	3.6.
	Здійснити аналіз ефективності  використання кадрового резерву на заміщення керівних посад державних службовців структурних підрозділів облдержадміністрації та райдержадміністрацій у 2011 році.

	Постанова Кабінету Міністрів України від 28.02.2001
№ 199.

	Перший квартал.
	Кадрові служби структурних підрозділів обл-держадміністрації, райдерж-адміністрацій,  відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.


	
4. Підготовка, перепідготовка та 
підвищення кваліфікації державних службовців


	4.1.
	Забезпечити відбір кандидатів  на вступ до Національної академії державного управління при Президентові України, Харківського регіонального  інституту державного управління.

	
	Лютий.
	Структурні під-розділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації, відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.


	4.2.
	Затвердити списки вступників до НАДУ при Президентові України.

	
	Березень.
	Відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.


	4.3.
	Провести роботу з працевлаштування випускників НАДУ при Президентові України.

	Постанова Кабінету Міністрів України від 22.08.1996 
№ 992.

	Квітень-травень.
	Структурні під-розділи обл-держадміністрації, райдерж-адміністрації.


	4.4.
	Сприяти організованій здачі документів вступниками до НАДУ при Президентові України.

	Постанова Кабінету Міністрів України від 22.08.1996 
№ 992.

	Травень.
	Структурні       підрозділи облдержадміністрації, райдерж-адміністрації, відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.


	4.5.
	Проаналізувати результати навчання державних службовців обласної та районних державних адміністрацій у 2011 році.

	
	Січень-лютий.
	Відділ кадрової роботи апарату облдержадміні-страції.

	4.6.
	Проводити роботу щодо виконання плану-графіка підвищення кваліфікації державних службовців обласної та районних  державних адміністрацій на 2012 рік.
	
	Протягом
року.
	Керівники 
структурних підрозділів облдержадміністрації, голови  райдержадміністрацій, відділ кадрової роботи апарату обл-держадміністрації.

	
5. Дотримання  чинного законодавства з питань нагород


	5.1.







	Забезпечити належну підготовку матеріалів при присвоєнні почесних звань України, нагородження орденами та медалями України, Почесними  грамотами Кабінету Міністрів України та Почесними Грамотами облдержадміністрації.
	
	Постійно.
	Дубовик О.П.


	5.2.
	Брати участь у заходах, що проводяться обл-держадміністрацією з врученням державних нагород.
	
	Протягом
року.
	Дубовик О.П.
Якименко Л.М.


	5.3.
	Уносити зміни та доповнення в картотеку нагороджених.
	
	Постійно.

	Якименко Л.М.

	5.4.
	Подавати до Полтавської обласної державної телерадіокомпанії „Лтава” та Всеукраїнської громадсько-політичної газети „Зоря Полтавщини” витяги з Указів Президента України та постанов Кабінету Міністрів України про відзначення державними нагородами.

	
	Протягом
року (у разі нагородження).
	Дубовик О.П.

	5.5.
	Брати участь у підготовці та проведенні професійних свят та ювілейних дат, інших заходів із врученням державних нагород, Почесних грамот Кабінету Міністрів України, Почесних Грамот облдержадміністрації.

	
	Протягом
року.
	Дубовик О.П.,
Якименко Л.М.

	5.6.
	Проаналізувати стан нагородження державними нагородами України та Почесними Грамотами облдержадміністрації за 2011 рік. Підготувати довідку та статистичні дані.

	
	Постійно.
	Дубовик О.П.,
Якименко Л.М.

	5.7.
	Опрацьовувати надіслані райдержадміністраціями та міськрайвиконкомами матеріали про присвоєння почесного звання України „Мати-героїня”.
	Указ Президента України від 
11.05.2004
№ 1105.
	Постійно.
	Дубовик О.Л.,
Якименко Л.М.



    
Заступник голови – керівник  
апарату облдержадміністрації 				            В.О. Пархоменко
