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КАМІНЬ-КАШИРСЬКА  РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ВОЛИНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ
   29 лютого 2012 року         м. Камінь-Каширський


        №  68
Про затвердження Положення про відділ
 організаційно-кадрової роботи апарату 
райдержадміністрації
Відповідно до статті 44 Закону України "Про місцеві державні адміністрації", Регламенту райдержадміністрації, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 16 вересня 2011 року № 290, Положення про апарат Камінь-Каширської районної державної адміністрації, затвердженого розпорядженням голови райдержадміністрації від 14.02. 2011 року № 40:
1. Затвердити Положення  про відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації згідно з додатком.
2. Визнати таким, що втратило чинність розпорядження голови райдержадміністрації від 16.10.2003 року №312 «Про затвердження Положення про відділ організаційної і кадрової роботи апарату райдержадміністрації» зі змінами внесеними розпорядженням голови райдержадміністрації від 17.09.2008 року №315.

Голова районної державної

адміністрації                                                                                               І.ВОВК 
Митчик 23051
Додаток
до розпорядження голови
райдержадміністрації
від 29 лютого 2012 року № 68
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.
1. Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації (далі - відділ) є підрозділом апарату, що утворюється головою райдержадміністрації для організаційного забезпечення діяльності районної державної адміністрації, організації та застосування методики здійснення кадрової роботи та державної служби в райдержадміністрації, підготовки аналітичних, інформаційних та інших матеріалів, надання методичної та іншої практичної допомоги органам місцевого самоврядування.
2.  Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента та Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади вищого рівня, розпорядженнями голови райдержадміністрації, Регламентом  районної державної адміністрації, Положенням про апарат районної державної адміністрації, Положенням про кадрову службу райдержадміністрації та цим Положенням.
3. Основні завдання відділу:
-    здійснює  організаційне  забезпечення  діяльності  районної  державної адміністрації;

-    проводить  за  дорученням  голови  районної  державної  адміністрації перевірки діяльності    відділів, управлінь та інших структурних підрозділів районної державної адміністрації з  питань,  що  належать  до  компетенції відділу, вивчає і узагальнює досвід роботи цих органів,   надає їм необхідну допомогу в межах і в порядку, встановлених законодавством;

-  аналізує за дорученням голови районної державної адміністрації роботу органів    місцевого    самоврядування    у    межах    і    порядку,    визначених законодавством,   надає  методичну  і  практичну  допомогу     у  поліпшенні організації їх роботи, готує пропозиції щодо поглиблення взаємодії районної державної адміністрації з органами місцевого самоврядування у спільному вирішенні   питань   економічного,   соціального   та   культурного   розвитку відповідних територій;

-    забезпечує оперативне інформування обласної державної адміністрації про   основні   заходи   економічного,   культурного   та   суспільно-політичного характеру, які проводиться в районі;
- здійснює організаційне забезпечення роботи з кадрами, веде встановлену звітно-облікову   документацію,   готує   державну   статистичну   звітність   з кадрових питань.
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4. Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації:
4.1. У процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з відділами апарату,     управліннями,     іншими     підрозділами     районної     державної адміністрації, територіальними підрозділами органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування району, підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян.
4.2.   На основі пропозицій керівників управлінь та інших структурних підрозділів     райдержадміністрації     погоджених     заступниками     голови райдержадміністрації, керівником апарату, опрацьовує та подає   на розгляд голові     районної     державної     адміністрації     проекти     планів     роботи райдержадміністрації, забезпечує контроль за їх виконанням. Готує перелік основних організаційних заходів на тиждень.
4.3.  Готує аналітичні , інформаційні та інші матеріали з організаційних питань, що розглядаються головою райдержадміністрації, керівником апарату.

4.4.  За дорученням керівника апарату розробляє проекти розпоряджень голови райдержадміністрації з питань, що належать до компетенції відділу.
4.5. Забезпечує підготовку відомостей про порядок денний, дату проведення засідань виконкомів міської і сільських рад, вносить пропозиції про участь представників райдержадміністрації в їх роботі для надання методичної та практичної допомоги.
4.6.  Здійснює організаційне забезпечення засідань колегій та нарад, що проводяться головою районної державної адміністрації з питань що належать до компетенції відділу.                                                                  
4.7. Бере участь у підготовці звітів районної державної адміністрації про виконання програм соціально-економічного і культурного розвитку територій, а також про реалізацію повноважень делегованих районною радою.
4.8.   Забезпечує організацію та здійснення кадрової роботи, дотримання вимог законодавчих актів з питань державної служби в райдержадміністрації та на підприємствах, в установах і організаціях, що належать до сфери її управління.
Здійснює контроль та надає методичну допомогу з цих питань виконавчим комітетам міської та сільських рад району.
4.9. Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з кадрових питань, що розглядаються головою районної державної адміністрації.

4.10. Веде номенклатуру кадрів райдержадміністрації. Разом з відповідними структурними підрозділами аналізує і узагальнює практику роботи з кадрами, вносить   пропозиції  щодо   її  удосконалення.   Формує   кадровий  резерв   і організовує з ним роботу, забезпечує підготовку та підвищення кваліфікації кадрів.
4.11.   Надає   необхідну   організаційну   та   технічну   допомогу   органам місцевого самоврядування у забезпечення законності при проведенні виборів, референдумів та вирішенні питань адміністративно-територіального устрою в межах, визначених законодавством.
4.12. Забезпечує в межах своїх повноважень взаємодію райдержадміністрації з облдержадміністрацією, територіальними підрозділами органів виконавчої влади та органами місцевого самоврядування.
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4.13. Спільно з відділами апарату, структурними підрозділами райдержадміністрації     забезпечує     підготовку     пропозицій     з     питань удосконалення чинного законодавства України та практики його реалізації, системи державного управління.
4.14. За дорученням голови, керівника апарату райдержадміністрації створює робочі групи та комісії із спеціалістів відділів, управлінь, інших служб райдержадміністрації для підготовки пропозицій та вивчення питань, які підлягають розгляду на засіданнях колегії та нарадах при голові райдержадміністрації.
4.15. Надає методичну допомогу створеним головою райдержадміністрації дорадчим,  консультативним та іншим допоміжним  органам,  службам та комісіям у виконанні ними своїх повноважень.
4.16.     Аналізує     разом     з      іншими      структурними      підрозділами райдержадміністрації суспільно-політичне, соціально-економічне становище в районі     та     подає     відповідні     пропозиції     з     цих     питань     голові райдержадміністрації .
4.17.  Готує пропозиції голові райдержадміністрації з питань, які можуть бути внесені на сесію районної ради.
4.18.  Забезпечує функціонування локальної системи «Картка» державної комп'ютерної системи «Кадри ».
4.19. Організовує роботу з проведення інвентаризації адміністративних послуг, що надаються районною державною адміністрацією та міською, сільськими радами району.

4.20. Готує у встановленому порядку пропозиції щодо нагородження державними нагородами, нагородами Кабінету Міністрів України, нагородами облдержадміністрації та заохочує працівників апарату і структурних підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій району.
4.21. Здійснює контроль за оновленням інформації, яка розміщується на офіційному веб-сайті райдержадміністрації.

5. Відділ організаційно-кадрової роботи має право:
5.1.    Залучати   спеціалістів   відділів,   управлінь   та   інших   підрозділів райдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їхніми керівниками) для вивчення та розгляду питань, що належать до його компетенції.
5.2.   Одержувати  відповідну статистичну інформацію  та інші дані  від управлінь,   відділів,   інших   підрозділів  райдержадміністрації   ,   державних органів та виконкомів міської і сільських рад.
5.3.  Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його   компетенції,   вносити   на  розгляд   керівництва  райдержадміністрації проекти розпоряджень, планів, заходів, доповідні записки та інформації з питань, що належать до компетенції відділу.
5.4.  Працівники відділу за дорученням керівництва райдержадміністрації мають право бути присутніми на засіданнях виконкомів міської і сільських рад, сесіях рад, брати участь у роботі колегій, засідань, нарад, семінарів та інших заходів, що відбуваються у відділах, управліннях, інших структурних 
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підрозділах райдержадміністрації.
6.   Очолює відділ начальник, який здійснює безпосереднє керівництво відділом, організовує роботу його працівників, забезпечує дотримання ними трудової   і    виконавської   дисципліни,    правил    внутрішнього   трудового розпорядку і несе персональну відповідальність за  виконання покладених на відділ завдань.
7.   Конкретні   обов'язки   і   права   начальника     та   працівників   відділу визначаються на основі типових кваліфікаційних характеристик у посадових інструкціях, які затверджує голова райдержадміністрації.
8. Призначення на посаду та увільнення з посади начальника та працівників відділу організаційно-кадрової роботи апарату     райдержадміністрації здійснюється  головою райдержадміністрації    відповідно     до  чинного законодавства.
9. Структуру відділу, чисельність його працівників затверджує голова райдержадміністрації.
10.  Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до штатного розпису.
Керівник апарату
райдержадміністрації                                                      

О. Ващук

