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УКРАЇНА

БІЛОЗЕРСЬКА РАЙОННА ДЕРЖАВНА АДМІНІСТРАЦІЯ

ХЕРСОНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

РОЗПОРЯДЖЕННЯ

ГОЛОВИ РАЙОННОЇ ДЕРЖАВНОЇ АДМІНІСТРАЦІЇ

   16.09.2013                                                                                                №  498 
Про Порядок оформлення трудових 

відносин з працівниками структурних 

підрозділів районної державної адміністрації  
З метою забезпечення провадження ефективної кадрової політики, відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 26 вересня 2012 року № 887 «Про затвердження Типового положення про структурний підрозділ місцевої державної адміністрації», керуючись статтею 6, пунктом 1 частини першої статті 39, частиною першою статті 41 Закону України «Про місцеві державні адміністрації»:

1. Затвердити Порядок оформлення трудових відносин з працівниками структурних підрозділів районної державної адміністрації  (далі - Порядок), що додається.

2. Керівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації забезпечити добір компетентних претендентів для призначення на відповідну посаду, підготовку на належному рівні необхідних документів та їх своєчасне подання районній державній адміністрації.

3. Сектору з питань кадрової роботи апарату районної державної адміністрації, керівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації забезпечити дотримання цього Порядку під час підготовки відповідних документів.

4. Контроль за виконанням розпорядження покласти керівника апарату районної державної адміністрації Осерську Н.А.           
Голова районної
державної адміністрації                                                                   В.О. Поддубний                                                                  
                                  ЗАТВЕРДЖЕНО

   Розпорядження голови 

   районної державної адміністрації
      16.09..2013  №   498  
ПОРЯДОК
оформлення трудових відносин з працівниками структурних підрозділів районної державної адміністрації

1. Цей Порядок визначає процедуру розгляду в Білозерській районній державній адміністрації пропозицій щодо:

1) призначення на посаду та звільнення з посади у порядку, передбаченому законодавством про державну службу, державних службовців структурного підрозділу, присвоєння їм рангів державних службовців, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності;

2) прийняття на роботу та звільнення з роботи у порядку, передбаченому законодавством про працю, працівників структурного підрозділу, які не є державними службовцями, їх заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності.

2. Пропозиції щодо призначення на посаду та звільнення з посади, присвоєння рангів, заохочення або притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників структурних підрозділів районної державної адміністрації вносяться керівником відповідного структурного підрозділу районної державної адміністрації.

У пропозиціях щодо призначення на посаду зазначаються прізвище, ім'я та по батькові, дата народження претендента на посаду, громадянство, найменування займаної ним посади, посади, на яку він рекомендується, рівень фахової і професійної підготовки, відомості про перебування в кадровому резерві, відповідність посаді, на яку він рекомендується, ділові та моральні якості, відсутність судимості або факту перебування під слідством.

У разі, коли претендент на посаду не перебуває у кадровому резерві на відповідну посаду, в пропозиціях зазначаються причини, з яких не рекомендується особа, зарахована до кадрового резерву на певну посаду.

3. До пропозицій щодо призначення особи вперше на посаду державної служби додаються згідно з Порядком ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від   25 травня 1998 року № 731, такі документи:

1) біографічна довідка з кольоровою фотокарткою, що засвідчується підписом керівника відповідної кадрової служби і скріплюється печаткою;

2) проект розпорядження голови районної державної адміністрації про призначення претендента на посаду, завізований керівником відповідного структурного підрозділу районної державної адміністрації;

3) заява претендента на посаду;

4) особова картка форми П-2ДС з додатками або особовий листок з обліку кадрів;

5) копії документів про освіту, науковий ступінь, вчене звання, підвищення кваліфікації;

6) копії сторінок паспорта з даними про прізвище, ім'я та по батькові, місце і дату видачі та місце реєстрації;

7) копія військового квитка (для військовозобов'язаних);

8) декларація про майно, доходи, витрати і зобов'язання фінансового характеру за минулий рік за формою, встановленою відповідно до Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції»;

9) попередження стосовно встановлених Законами України «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції» обмежень, підписане претендентом на посаду;

10) довідка про ознайомлення із Загальними правилами поведінки державного службовця, підписана претендентом на посаду;

11) довідка встановленої форми про наявність допуску до державної таємниці;

12) медична довідка про стан здоров'я за формою, встановленою                  МОЗ України;

13) копія документа, що підтверджує реєстрацію у Державному реєстрі фізичних осіб - платників податків;

14) копія трудової книжки;

15) згода на обробку персональних даних;

16) довідка встановленої форми про результати спеціальної перевірки відомостей про претендента на посаду;

17) копії матеріалів конкурсу (стажування) або витяг з наказу про зарахування до кадрового резерву.
4. До пропозицій щодо призначення при внутрішньому переміщенні особи в установі додаються такі документи:
- біографічна довідка з кольоровою фотокарткою, що засвідчується підписом керівника відповідної кадрової служби і скріплюється печаткою;

- заява претендента на посаду.
5. До пропозицій щодо прийняття на роботу у порядку, передбаченому законодавством про працю, працівників структурного підрозділу, які не є державними службовцями, додаються такі документи:

1) біографічна довідка з кольоровою фотокарткою, що засвідчується підписом керівника відповідної кадрової служби і скріплюється печаткою;

2) проект розпорядження голови районної державної адміністрації про призначення претендента на посаду, завізований керівником відповідного структурного підрозділу районної державної адміністрації;

3) заява претендента на посаду;

4) копії сторінок паспорта з даними про прізвище, ім'я та по батькові, місце і дату видачі та місце реєстрації.

Копії документів засвідчуються в установленому порядку кадровою службою відповідного структурного підрозділу районної державної адміністрації та скріплюються печаткою.

6. Опрацювання пропозицій і документів, що додаються до них,                        за дорученням керівництва районної державної адміністрації здійснюється сектором з питань кадрової роботи апарату районної державної адміністрації.
Після опрацювання пакет документів повертається до відповідного структурного підрозділу для зберігання та подальшого використання у роботі.
7. При присвоєнні державному службовцю чергового рангу у межах відповідної категорії посад у пропозиціях зазначається дата присвоєння попереднього рангу, номер постанови, указу, наказу. 

При присвоєнні державному службовцю чергового рангу у межах відповідної категорії посад за виконання особливо відповідальних завдань у пропозиціях зазначаються додаткові завдання, виконані державним службовцем на високому рівні, що мають суттєво важливе значення для держави, регіону і не співпадають з його функціональними обов'язками. 

8. У пропозиціях щодо звільнення з посади обґрунтовуються причини неможливості перебування особи на займаній посаді.

До пропозицій додаються завізований керівником відповідного органу проект розпорядження голови районної державної адміністрації про звільнення з посади, біографічна довідка, заява особи про звільнення, пояснення особи, що звільняється за порушення трудової дисципліни, у разі потреби – матеріали службового розслідування, медична довідка, інші документи, що безпосередньо стосуються справи.

9. У разі відмови у призначенні на посаду, порушенні встановленого порядку оформлення документів, що додаються до пропозиції, такі документи повертаються структурному підрозділу, що надіслав їх, не пізніше ніж протягом семи календарних днів після надходження прпозиції до районної державної адміністрації.

10. Трудові книжки, особові справи працівників структурних підрозділів районної державної адміністрації ведуться та зберігаються у кадрових службах відповідних структурних підрозділів районної державної адміністрації. Здійснення заходів щодо ведення комп’ютерного обліку електронних особових справ державних службовців, використання його даних у межах повноважень відповідного органу виконавчої влади, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної комп'ютерної системи «Кадри» та своєчасна підготовка і подання до управління державної служби Головного управління державної служби України в області необхідної інформації у встановленому Національним агентством України з питань державної служби порядку покладається на керівників структурних підрозділів районної державної адміністрації.

11. Надання відпусток працівникам структурних підрозділів районної державної адміністрації здійснюється за наказами їх керівників.
Керівник апарату районної

державної адміністрації                                                                      Н.А.Осерська
	
	


