ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови 

райдержадміністрації 

від 11 жовтня 2005 року № 346

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації

1. Загальна частина:

1.1. Відділ організаційно-кадрової роботи апарату районної державної адміністрації (далі-відділ)    є    структурним    підрозділом    апарату   районної державної адміністрації.

1.2. Відділ  у   своїй  діяльності   керується  Конституцією   України, Законом України “Про місцеві державні адміністрації” та іншими законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, органів виконавчої влади   вищого   рівня,   розпорядженнями   голови   обласної   та   районної державних     адміністрацій,     Регламентом    роботи    районної    державної адміністрації,    Положенням    про    апарат    райдержадміністрації    та    цим Положенням.

2. Основні завдання відділу:

2.1. Здійснює організаційне забезпечення та проводить перевірки виконання на території району Конституції України, законів України, актів Президента України, Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади.

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

2.3. Аналізує за дорученням голови районної державної адміністрації роботу органів місцевого самоврядування у межах і порядку, визначених законодавством,   надає  методичну  та  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.

2.4. Забезпечує оперативне інформування про основні заходи економічного, культурного та суспільно-політичного характеру, які проводяться в районі та соціально-економічне становище в районі.

2.5. За дорученням голови райдержадміністрації опрацьовує та в установлені строки подає обласній державній адміністрації інформацію про стан справ в районі.

2.6. Бере участь у доборі та розстановці кадрів апарату, відділів, управлінь та інших структурних підрозділів райдержадміністрації, формує резерв кадрів, організовує навчання державних службовців з метою підвищення їх кваліфікації.

3. Відділ, відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Взаємодіє з іншими відділами апарату, управліннями, іншими структурними підрозділами районної державної адміністрації, органами виконавчої влади та місцевого самоврядування району, підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян.

3.2. На основі пропозицій керівників відділів, управлінь та інших структурних підрозділів, першого заступника, заступників голови та керівника апарату райдержадміністрації опрацьовує і подає на розгляд голові районної державної адміністрації проекти планів роботи районної державної адміністрації, забезпечує контроль за їх виконанням. Готує перелік основних організаційних заходів на поточний місяць, які здійснюються головою, першим заступником, заступниками голови, керівником апарату районної державної адміністрації.

3.3. За дорученням керівника апарату розглядає та подає голові районної державної адміністрації документи та звернення, які надходять до районної державної адміністрації, за результатами розгляду готує аналітичні, довідкові та інші необхідні матеріали, а також проекти доручень голови, керівника апарату районної державної адміністрації.

3.4. Готує аналітичні, інформаційні та інші матеріали з організаційних питань, що розглядаються головою районної державної адміністрації, керівником апарату.

3.5. За дорученням керівника апарату розробляє проекти розпоряджень голови районної державної адміністрації.

3.6. Спільно відділом юридичного забезпечення апарату районної державної адміністрації забезпечує аналіз рішень виконкомів Устилузької міської та сільських рад.

3.7. Здійснює організаційне забезпечення нарад, що проводяться головою, першим заступником, заступниками голови та керівником апарату районної державної адміністрації.

3.8. Бере участь у підготовці звітів районної державної адміністрації про виконання програм соціально-економічного і культурного розвитку території, а також про реалізацію повноважень, делегованих районною радою.

3.9. Надає  необхідну  організаційну та технічну допомогу       органам
місцевого     самоврядування       у забезпеченні  законності  при  проведенні виборів, референдумів та вирішенні питань адміністративно-територіального устрою в межах, визначених законодавством.

3.10. Забезпечує   у   межах   своїх   повноважень   взаємодію   районної
державної  адміністрації  з   обласною   державною   адміністрацією,   іншими органами виконавчої влади та місцевого самоврядування.

3.11. Вивчає, аналізує та узагальнює тенденцію зміни професійно-кваліфікаційної   структури   державних   службовців,   розвиток       системи підготовки, перепідготовки та підвищення їх кваліфікації.

3.12. Здійснює    контроль    за    дотриманням    Законів    України "Про
державну   службу", "Про боротьбу з корупцією",   інших   законодавчих   і нормативно-правових    актів    з    питань    кадрової   роботи    та   державної служби.

3.13. Бере   участь   у   розробці   структури   апарату, штатного   розпису, здійснює погодження положень про  структурні підрозділи та посадових інструкцій державних службовців райдержадміністрації.

3.14. За  дорученням  голови,   керівника  апарату  районної  державної
адміністрації   створює  робочі   групи   та  комісії  із   спеціалістів   відділів, управлінь, інших структурних підрозділів районної державної адміністрації для підготовки пропозицій та вивчення питань, які підлягають розгляду на нарадах у голови, керівника апарату районної державної адміністрації.

3.15. Забезпечує виконання завдань щодо реалізації державної політики у сфері інформатизації в районі.

3.16. Здійснює інші повноваження, передбачені законодавством та розпорядженнями голови районної державної адміністрації.

4. Відділ організаційно-кадрової роботи має право:

4.1. Залучати спеціалістів відділів, управлінь, інших структурних підрозділів районної державної адміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їхніми керівниками) для вивчення та розгляду питань, що належать до його компетенції.

4.2. Одержувати відповідну статистичну інформацію та інші дані від
управлінь,   відділів,  інших  структурних підрозділів  районної державної  адміністрації, державних органів та органів місцевого самоврядування.

4.3. Скликати в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції, вносити на розгляд керівництва районної державної адміністрації проекти розпоряджень, планів, заходів, доповідні записки та інформації з питань, що належать до компетенції відділу.

4.4. Працівники відділу за дорученням керівництва районної державної
адміністрації мають право бути присутніми на   засіданнях органів місцевого
самоврядування, брати участь у роботі колегій, засідань, нарад, семінарів та
інших заходів, що відбуваються у відділах, управліннях, інших структурних
підрозділах районної державної адміністрації.

5. Начальник відділу:

5.1. Очолює та здійснює безпосереднє керівництво
відділом, розподіляє обов’язки між працівниками, контролює їх роботу, забезпечує дотримання ними трудової   і   виконавської   дисципліни,   правил   внутрішнього   трудового розпорядку.

5.2. Організовує підготовку проектів розпоряджень, рішень, проведення
перевірок виконання актів законодавства, розпоряджень обласної та районної
державних адміністрацій.

5.3. Керує роботою з підготовки документів для розгляду при голові, першому заступникові, заступниках голови та керівникові апарату райдержадміністрації.

5.4. Організовує, у разі необхідності, перевірки діяльності управлінь,
відділів та інших структурних підрозділів райдержадміністрації, у межах та порядку, встановлених законодавством, з питань, які входять до його компетенції.

5.5. Забезпечує формування планів роботи та контролює їх виконання.

5.6. Здійснює робочий взаємозв'язок з підпорядкованими установами.

5.7. Бере участь у координації, вивченні  та узагальненні роботи відділів,
управлінь,   інших   структурних підрозділів   райдержадміністрації,   надає   їм   необхідну допомогу з питань, що належать до його компетенції.

5.8. Подає згідно з чинним законодавством пропозиції щодо призначення
на посади, звільнення з посад та переміщення працівників відділу, своєчасне
заміщення вакансій, заохочення та накладання стягнень.

5.9. Забезпечує   систематичне   підвищення   кваліфікації   працівників,
контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі.

5.10. Забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі.

5.11. Несе персональну відповідальність за ведення покладених на відділ
завдань.

6. Призначення на посаду та звільнення з посади працівників відділу здійснює голова районної державної адміністрації.

7. Структуру відділу, чисельність його працівників затверджує голова
районної державної адміністрації.

8. Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до штатного
розпису .

