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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста з питань кадрової роботи  управління соціального захисту населення Баглійського району  
1. Загальні положення
1.1 Головний спеціаліст з питань кадрової роботи управління соціального захисту населення Баглійського району (далі - головний спеціаліст управління) є посадовою особою виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
1.2 Призначається на посаду міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством України.
1.3 Головний спеціаліст управління безпосередньо підпорядкований начальнику управління та першому заступнику начальника управління.
2. Завдання та обов’язки
Головний спеціаліст управління:
2.1 Веде облік особистого складу управління і документації по кадрах.
2.2 Веде облік та реєстрацію наказів управління з особистого складу, основної діяльності, відпусток, стягнень та відряджень.
2.3 Оформлює особові справи, на всіх працівників управління прийнятих на роботу постійно та тимчасово.
2.4 Веде табель обліку робочого часу працівників управління, контролює стан трудової дисципліни, додержання працівниками правил внутрішнього трудового розпорядку.
2.5 Забезпечує ділове листування з іншими органами виконавчої влади, відповідними підприємствами, установами та організаціями з питань, що стосуються кадрової роботи.
2.6 Організовує та здійснює за дорученням начальника управління своєчасне оформлення призначення, переведення та звільнення з посад працівників управління, відповідно до чинного законодавства. 
2.7 Здійснює ведення встановленої звітно-облікової документації, готує державні статистичні звітності з кадрових питань.

2.8 Здійснює роботу, яка пов’язана із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників управління.  
2.9 Бере участь у розроблені структури управління та штатного розпису.
2.10 Готує особові справи та інформацію необхідну для внесення до ЛС «Картка». Сприяє підтриманню ЛС «Картка» в актуальному стані.

2.11 Готує документи для організації стажування та координує стажування фахівців з метою поглиблення професійних знань за спеціальними індивідуальними планами.
2.12 Оформлює документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам, вносить про це  записи до трудових книжок.
2.13 Веде обчислення стажу роботи посадових осіб та стаж служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості.
2.14 Веде розгляд матеріалів та підготовлення документів на працівників для заохочення, нагородження. 
2.15 Складає і стежить за виконанням графіків відпусток працівників управління.
2.16 Проводить роботу з формування кадрового резерву працівників управління, здійснює контроль за складанням та виконанням індивідуальних планів роботи осіб, які зараховані до кадрового резерву.
2.17 Здійснює методичне керівництво щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами управління покладених на них обов’язків та завдань.

2.18 Бере участь в підготовці до атестації посадових осіб управління, розробленні заходів щодо реалізації рекомендацій атестаційних комісій, визначає коло працівників, які підлягають або не підлягають черговій атестації, забезпечує підготовку необхідних документів.
2.19 Здійснює організацію проведення декларування доходів посадових осіб місцевого самоврядування управління.

2.20 Бере участь в організації підвищення кваліфікації посадових осіб. 
2.21 Забезпечує виконання плану навчання працівників системи праці та соціального захисту населення на курсах підвищення кваліфікації. 
2.22 Відповідає за виконання заходів з питань запобігання та профілактики проявів корупційних діянь в управлінні праці та соціального захисту населення.
2.23 Забезпечує зберігання архівних документів з різними видами матеріальних носіїв інформації. 
2.24 Здійснює контроль за станом зберігання та правильністю оформлення документів. 
2.25 Приймає участь у складанні та погодженні зведеної номенклатури справ організації, перевіряння відповідності формування документів у справи згідно із затвердженою номенклатурою.

2.26 Приймає участь у проведенні попередньої експертизи цінності документів, що знаходяться на зберіганні, складання та подання на розгляд експертної комісії організації проектів описів справ постійного зберігання, описів справ тривалого (понад 10 років) зберігання, описів справ з особового складу та актів про вилучення для знищення документів, не внесених до Національного архівного фонду.
2.27 Контролює користування архівними документами, надання архівних довідок, копій, витягів з документів юридичним і фізичним особам.
2.28 Виконує інші доручення начальника управління та першого заступника начальника управління праці  в рамках посадової інструкції.
3. Права
Головний спеціаліст управління має право:
3.1 Вносити пропозиції керівництву щодо удосконалення своєї роботи та поліпшення організації роботи в управлінні.

3.2 Отримувати в межах повноважень від виконавчих органів міської ради, підприємств, установ і організацій документи та інші інформаційні 
й довідкові матеріали, необхідні для виконання покладених завдань.
3.3 Вирішувати з керівництвом управління, необхідні для виконання своїх посадових обов’язків.  

4. Відповідальність

Головний спеціаліст управління несе відповідальність за:
4.1 Неякісне та несвоєчасне виконання розпорядчих та інструктивних документів, які є обов’язковими відповідно до регламентів міської ради та її виконавчих органів.

4.2 Неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, завдань (функцій), покладених на головного спеціаліста з питань кадрової роботи.
4.3 Недостовірність даних, які надаються на розгляд керівництву.
4.4 Порушення Правил внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації та трудової дисципліни.
4.5 Порушення Попередження про обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби, Загальних правил поведінки державного службовця, Кодексу етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради.
4.6 Розголошення конфіденційної та службової інформації.
5. Повинен знати
5.1 Головний спеціаліст управління повинен знати Конституцію України, Укази Президента України, постанови та розпорядження Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України та інші нормативно-правові акти щодо правової роботи, державної служби та служби в органах місцевого самоврядування, чинне законодавство, Правила внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодекс етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, Єдину державну систему діловодства, правила охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері, державну мову в обсягах, достатніх для виконання службових обов’язків.

5.2 У своїй діяльності головний спеціаліст управління керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», та іншими законодавчими й нормативними документами за напрямом діяльності, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядчими актами міського голови, регламентами міської ради та її виконавчих органів, Правилами внутрішнього трудового розпорядку в адміністрації, Кодексом етики і моралі працівників виконавчих органів Дніпродзержинської міської ради, положенням про управління соціального захисту населення Баглійського району, а також цією посадовою інструкцією. 

6. Кваліфікаційні вимоги
6.1 Повна вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо – кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра.
6.2 Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на посаді провідного спеціаліста не менше 1 року чи стаж роботи за фахом в інших сферах управління не менше 3 років.

7. Доповнення та зміни

	№

п/п
	Який пункт доповнено або змінено
	Нова редакція
	Дата доповнення або зміни
	Хто затвердив доповнення або зміни

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


