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ПОСАДОВА IНСТРУКЦIЯ ДЕРХt о СЛУЖБОВЦЯ

1. Загальна iнформацiя._

Посада Начальник вiддiл}, управлiння персоналошt категорiя посади ЕЬ П В

Посада безпосереднього керiвника Керiвник апарату ГолосiiЪськоi
районноТ в MicTi Кисвi державноТ
алмiнiсr,рачii

2. Мета посади

Реалiзацiя державноi полiтики з питань управлiння персоналом в апаратi ГолосiiЪськоi
районноТ в MicTi Киевi державнсlТ адмiнiстрацiТ. il стр.yктурних пiдроздiлах.

3. OcHoBHi посадовi обов'язки
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1 Органiзачiя та планyвання роботи вiддiлу. забе:зпечення виконання пок.цадених на вiддiл
завдань i функцiй.

2 Пiдготовка розrrоряджень I-олосiiвськоТ районноТ в MicTi Киевi державноТ адмiнiстрацii,
наказiв керiвника апарату щодо оголошення KoHKypciB. призначення. звiльнення,
присвосння рангiв. встановлення надбавок. виплати преlчriй. надання щорiчних та
додаткових вiдпчсток, заохочення та притягнення до дисцигl_пiнарноi вiдповiдальностi
державних слухсбовuiв,га працiвникiв а.цл,lirr iстрацii,

1J Внесення проrrозишiй головi адмiнiстрачiТ. керiвнику апарату адмiнiстрацii щодо
чисельностi, структури та штатного розпису адмiнiстрацiТ.

4 Органiзаuiя роботи разом з iншими структурними пiдроздiлами адмiнiстрацii щодо
розробки положень про cTpyкTypHi пiдроздiли.

5 Визначення по,греби в пepcoнaJ.Ii ва BaKaHTHi посади в апарат,i ГолосiТвськоI районноi в
MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii та керiвникiв cTp_ykтypнlrx пiдроздiлiв адмiнiстрацii
зi статvсом юридичноТ особи публiчного права, вносить вiдповiднi пропозицiТ головi та
керiвнику апарату адмiнiстрацii.

6 контроль за дотриманням вимог законодавства про працю та державну службу, правил
внlrтрirпнього с-rужбового розпорядку.
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Забезпечення та органiзаlriя ппанування службовоi кар'сри. просування по службi,
пiдвиrцення рiцццрфq9lино1 коrпеrентщ !ДУДqgэцlв.
Надання конс}r-цьтативноt' допомоги з питань управлiння персонtLцо\.{ керiвникам
структурних пiдроздiлiв адмiнiстрацii, комунальних пiдприемств.

9 Здiйiсцення контрол}о за додержання},I законодавства про державнJ- сlужбу, про п

бlýffri



та станом управлlння персоналом у пlдпорядкованих структурних пlдроздlлах, а також
контроль за додержанням законодавства про працю на пiдпри€мствах, в установtlх i
органiзацiях, Iцо нzulежать до сфери управлiння адмiнiстрацii.

10 Органiзацiя роботи конкурсних та дисциплiнарних комiсiй.

4. Права

Одержувати в установленому законодавством порядку вiд iнших структурних пiдроздiлiв
районноТ адмiнiстрацii. пiдпри€мств, установ та органiзацiй незалежно вiд форми власностi,
та iх посадових осiб iнформацiю, документи i матерiа,ти, необхiднi для виконання
покладених на нього завлань.
За,rучати до виконання окремих робiт, участi у вивченнi окремих питань спецiалiстiв,
фахiвцiв iнших структурних пiдроздiлiв районноТ держадмiнiстрацii, пiдприсмств, установ та
органiзацiй (за погодженням з ik керiвниками), представникiв громадських органiзацiй (за
згодою).
Вносити в установленому Ъорялку пропозицiТ шодо удоскон.lJIення роботи адмiнiстрацii з
питань. що належать до повноважень Вiддiлу.
Скликати в установленому порядку наради. проводити семiнари та конференцii з питань, що
наJIежать компетенцii Вiддiлу.
взаемодiяти зi структурними пiдроздiлами Голосiiвськот районноi в MicTi Кисвi державноi
адмiнiстрацii, пiдпорядкованими органiзацiями" державними органами та органами мiсцевого
самоврядування з питань, що наJIежать до його компетенцii.
За дорученням голови, керiвника апарату адпriнiстрацii брати участь ,v конференцiях,
ceMiHapax, нарадах та iнших заходах з питань управлiння персонfuтIом та органiзацiйного
розвитку.
На обробку персональних даних фiзичних осiб вiдповiдно до законодавства з питань захисту
персона"тIьних даних для виконання покладених на нього повноважень.
За дорученням голови, керiвника апарату адiчriнiстрацii представляти ГолосiТвську районну в
MicTi Кисвi державну адмiнiстрацiю в iнших органах державноi влади, органах мiсцевого
самоврядування, пiдприемствах, установах та органiзацiях з питань, що належать до його
компетенцii.

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

Виконавчий орган КиiЪськоi
Нацiона-тьне агентство Украiни
адмiнi ll

MicbKoi ради (КиiЪська MicbKa державна
з пит{lнь лержавноi служби, районнi в MicTi

алмiнiстрацiя),
Киевi державнi

б. Спецiальнi умови служби

Службовi вiдрядження в межах MicTa Кисва

Розроблено

Начальник вiддiлу управ.пiння
персоналоN{ fu

з посадовою iнструкцiсю ознайомлений(на)
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