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ПОЛОЖЕННЯ
про вiддiл управлiння персоналом

I. Загаrrьнi полохення.

i.l. Вiддiл управлiння персонЕrлом (далi Вiддiл) входить до складу
апаратУ Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi алмiнiстрацii (далi
райдержадмiнiстрацii), який утворюсгься головою Печерськоi райовноi в MicTi

о Киевi державноi алмiнiстрацii.
l12. Вiддiл прямо пiдпорядковуеться головi з питань ведення облiку

вiйськовозобов'язаних i з кадрових питань керiвникiв структурних пiдроздiлiь
зi статусом юридичноi особи публiчного права та керiвнику державноi служби
Печерськоi районноi в MicTi Кисвi державноi адмiнiстрацii,

1.з, У своiй дiяльностi Вiддiл керусться Констиryцiею УкраiЪи,
Кодексом законiв про працю, Законам Украiни <Про дерlкавну слух<бу> та
iншими законами Украiни, мiжнародними договорами, згода на обов'язковiсть
яких надана Верховною Радою Украiни, постановами BepxoBHoi Ради Украiни,
актами Президента Украiни, Кабiнеry MiHicTpiB Украiъи та центрального
органу виконавчоi влади, що забезпечуе формування та реаliзуе державну
полiтику у сферi державноi служби, рiшеннями Киiвськоi MicbKoi ради,
розпорядженнями виконавчого органу Киiвськоi MicbKoi рали (Киiвськоi
MicbKoi державноI адмitliстрацii), Печерськоi районtrоi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, Регламентом Печерськоi районноi в MicTi Киевi державноi
адмiнiстрацii, iншими нормативними актами та цим Положенням.

у питаннях органiзацii i застосування методики проведення кадровоi
роботи та державноi служби Вiддi.п керуеться також вiдповiдними
рекомендацiЯми НацiонаЛьного агентсТва Украiни з питань державноi служби,
Мiнiс,герства соцiальноi полiтики, MiHicTepcTBa юстицii Украiни, Пенсiliного
фонду Украiни, .щепартаменту державних нагород Адмiнiстрацii Презилента
Украiни,

1.4. Вiддiл tle мае статусу юридичноi особи публiчного права.
l,5. Вiддiл ма€ штампи встановленого зразка.

2. 1, Основним завданняг\.t Вiддiлу с:
2.1,1. реалiзацiя державноi полiтики у сферi державlrоi служби, з питань

управлiння персоналом в райдержадмiнiстрацii;
2, 1 .2. добiр персонапу райдержадмiнiстрацii;
2. 1.3. розвиток персоналу та органiзацiя пiдвищення рiвня професiйноi

KoMneTeHTHocTi працiвникiв раЙдержадмiнiстрацii;

вiддiя

IL OcHoBHi завдання, функцiiта права Вiддiлу
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2.1.4. здiйснення аналiтичноТ та органiзацiйноi роботи з кадрового

менеджменту;
2,|,5. органiзацiйно-методичне керiвництво з питань роботи з

персонtцом у структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii та державних
пiдприемств, установ i органiзацiях, що належать до сфери управлiння
райдержадмiнiстрацii;

2,1.6. документальне оформлення вступу на державrry службу, ii
проходження та припинення.

2,2. Вiддiл вiдцовiдно до покладених на Еього завдань:
2.2.1, ъ межах свосi компетенцiТ органiзовуе робоry щоло розробки

структури районноi державноi адмiнiстрацii;
2.2.2, розробляе i бере участь у розробленнi нормативно-правових aKTiB,

що стосуеться питань управлiння персоныIом, трудових вiдносин та державноТ
служби;

2.2.З. вносить пропозицiТ головi та керiвнику державноi служби
райдержадмiнiстрацii з питань удосконалення управлiння персоналом та
кадрового менеджменту;

2.2.4. здiйснюе аналiтично-консультативне забезпечення роботи голови
та керiвника державноi служби райдержадмiнiстрацii з питань управлiння
персоЕалом, питань державноi служби i нагород та надае консультативну
допоIчlоry з питань управлiння персоналом керiвникам структурних пiдроздiлiв
райдержадмi нiстрацii;

2.2.5. органiзовуе роботу щодо розроблення посадових iнструкцiй
персонаJry райдержадмiнiстрацii, якi затверджуе голова та керiвник державноi
служби райдержадмiнiстрацii, ix перегляду на вiдповiднiсть встановленим
законодавством вимогам та з метою виявлення потреб у BHeceHHi до них змiн, а
також надае консультативЕу допомоry щодо розроблення та внесення змiн до
посадових iнструкцiй;

2.2.6. проводить роботу щодо створення сприятливого психологiчного
клiплату, формування корпоративноТ культури у колективi, розв'язання
конфлiктних ситуацiй;

2.2.1 Аналiзус кiлькiсний та якiсний склад персонаIry

райдерlкадмiнiстрацii, вивчае поточну потребу в такому персоналi з

урахуванням довгострокових цiлей райдержадмiнiстрацii та вносить вiдповiднi
пропозицiТ головi та керiвнику державноi служби райдержадмiнiстрацii;

2.2.8. готуе про€кт умов проведення конкурсу на вiдповiдtту посаду

державноТ служби, вI<;Iючаючи спецiальнi вимоги до осiб, якi претендують на
зайняття посади державноi служби категорii <Б> та <В> з урахуванням
рекомендацiй, затверджених центыIьним оргаI{ом виконавчоi влади, що
забезпечуе формування та реалiзуе державну полiтику у сферi державноi
служби;

2.2.9. розмiщу€ в установленому порядку на Сдиному порталi вакансiй

державноi служби розпорядження голови райдержадмiнiстрацii та нака:}

керiвникадержавноi служби райдержадпtiнiстрацii про оголоIшеЕня конкурсу на
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зайняття посади державноi служби категорii <Б) i (В> та умови його
проведення, а також iнформацiю про переможця (переможцiв) конкурсу або ix
вiдсутнiсть;

2.2.10. розглядае iнформацiю, подану кандидатами для участi у KoHKypciна зайняття посад державrtоi служби категорiй (Б) i (В) у
райдержадмiнiстрацiТ, повiдомляе кандидатiв про результати поданоi ними
iнформацii для участi у KoHKypci, результати розв'язування ситуацiйних
завдань, проведення спiвбесiди, допущення (недопущенrrя) до насryпного етапу
конкурсу, а також здiйснюе iншi заходи щодо органiзацii конкурсного вiдбору
вiдповiдно до законодавства;

2.2.1l. здiйсню€ заходи щодо органiзацii та координацii процедури
адаптацii новопризначених державних службовцiв у райдержадмiнiстрацii' з
урахуванням рекомендацiй, затверджених центр€rльним органом виконавчоi
влади, що забезпечуе формування та реалiзуе державну полiтику у сферi
державноТ служби;

2.2.|2. здiйснюе заходи щодо органiзацii оцiнювання результатiв
службовоi дiяльностi державних службовцiв, узагальнюс результати виконання
завдань державними слухбовцями, нада€ консультативrry допомоry з питань
проведення оцiнювання, органiзовуе роботу щодо стажування державних
слуlкбовцiв та молодi;

2,2. l 3. складае рщом з деря(авними службовцями райдержадмiнiстрацiТ
iндивiдуальнi програми гlрофесiйного розвитку таких державних службовцiв;
вивчас та узагальнюс потреби державцих службовцiв у професiйному навчаннi i
вносить керiвнику державноi сrryжби пропозицii щодо органiзацii професiйного
навчання для створення сприятливих умов професiйного розвитку державних
службовцiв;

2.2. | 4. з дlйснюе монiторинг iснуючих програм пiдвищення квалiфiкацii,
що пропонуються суб'ектами надання ocBiTнix послуг у сферi професiйного
навчаннЯ (провайдераМи), зокрема на вебпорталi управлiння знаннями у сферi
професiйлого навчання <Портал управлiння знаннями)), та iнформуе про
можливiсть навчання за такими програми персонал райдержадмiнiстрацii;

2,2.15. здiйснюе нарахуваЕпя та облiк кредитiв европейськоi Iсредитноi
трансферно-накопичувальноi системи за проходження професiйного навчання;
проводить за рiшеtlням керiвника державноi служби оцiнювання
результативностi професiйного навчання державних службовцiв вiдповiдно до
законодавства;

2,2.|6. веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готуе
статистичну звiтнiсть з кадрових питань;

2.2.|7. забезпе.lуе пiдготовку документiв щодо призначення,
переведення та звiльнення персон.lJIу райдержадмiнiстрацii;

2.2.18. проводить роботу щодо укладання, продовження строку дii,
розiрвання KoHTpaKTiB про проходження державноi с,тужби та KoHTpaKTiB з
керiвниками пiдприсмств, установ та органiзацiй, що н€шежать до комунмьноi
власностi територiальноi громади MicTa Киева i передаlле до сфери управлiння
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ПечерськогО району, а такоЖ.бере участь у здiйсненнi заходiв з перевiркивиконання умов таких KoHTpaKTiB у порядку, встаЕовленому закоЕодавством;

2.2,19. забезпечуе органiзачi.' проu"д.пня спецiапьноi перевiрки щодоосiб, якi 
!Р_е]ендую15 ,u .чй*r.".по.чл Ъ рчИ-д.ржадмiнiстрацii;2.2.20. забезпечуе органiза,Iiю проведення перевiрки достовiрностiвiдомостей, щодо застосування заборон, передбаченi 

'"uarrnur" 
третьою iчетвертою cTaTTi 1 Закону Украiни <Про очищення влади)), готуе довiдr<у про iT

результати;
2.2.21,. органiзовуе складення Присяги державного службовця особою,

яка вперше вступае на державну службу, ознайомлюе державних службовцiв зпопередженням про встановленi законодавством обмеження, пЬв'язанi зприйняттям на державну службу та проходженням державноi служби, iззагальними правилами етичноi' поведiнкиъержавного .пу*бо"ц", з правиламивнутрiшпього службового розпорядку райдержадмiri"rрчцii;' по.чдо"rr"
iнструкцiями та iншими документами в межах *оrпararцii з проставленням
ними пiдписiв та дати ознайомлення;

2.2.22. оформляе документи про присвоення вiдповiдних рангiвдержавним сrryжбовцям;
2.2.2з, оформляе i видае працiвникам райдержадмiнiстрацii службовi

посвiдчення;
2,2,24, розглядае пропозицii та готуе документи щодо заохочення та

нагородження персоналу райдержадмiнiстрацii державними нагородами,
вlдомчими заохочувальними вiдзнаками;

2.2.25. обчпслIое стаж роботи' досвiд робоТи у вiдповiдНiй сферi, досвiд
роботи на керiвних посад€ж, стФк державноi служби дп" пр"r"u"еЕня на
вiдповiдну посаду державноi сrryжби та ,riд ччс проходжеЕня служби;

2.2,26. проводить монiторинг своечасностi встановлення цадбавок за
вислуry poKiB;

2.2,27. формуе графiК щорiчниХ вiдпусток персонаIry
райдержадмiнiстрацii, готуе проекти розпоряджень райдержадмiнiстрацii тЪ
проекти наказiв керiвника апарату райдержадмiнiстрацii щодо погодже}Iня,
надання вiдпусток персонаJIу;

2.2.28, у межах компетенцii готуе розпорядчi документи про
вiдрядження працiвникiв райдержадмiнiстрацii;

2,2,29. здiйснюе робоry, пов'язаку з облiком трудовоТ дiяльностi,
заповнеflням, облiком i зберiганням особових справ (особових карток)
працiвникiв райдерхсадмiнiстрацii;

2,2.з0. веде вiйськовий облiк призовникiв, вiйськовозобов'язаних та
резервiстiв, бронювання вiйськовозобов'язаних на перiод мобiлiзацii та на
военний час в райдержадмiнiстрацii;

2.2.3 1. розглядае i гоryе вiдповiдi на звернення та запити громадян,
пiдприемств, установ та орrанiзацiй, народних депутатiв, посадових осiб,
адвокатiв, запити на iнформацiю, надае iншу iнформацiIо з питань, вiднесених
до компетенцii вiддiлу;
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2.2.з2. за дорученням.голови райдержадмiнiстрацii, керiвника державноi

служби райдержадмiнiстрацii перевiряе дЬrриrч"п"-""rо. .чпо"одавства пропрацю та державну службу, зокрема перевiряе дотримання правил
внутрiшнього службового розпорядку в райдержадмiнiстрацii;2.2.З3. за дорученням голови раtдержадмiнiстрацii перевiряе
дотриманнЯ законодавства про працю, державну службу та стан управлiнняперсоналом у структурних пiдроздiлах райдержадмiнiстрацii зi irury.oM
юридичних осiб публiчного права;

2.2,з4. органiзовуе проведення класифiкацii посад державноi служби у
райдержадмiнiстрацii вiдповiдно до закоrодчuсruu;

2.2.З5. р€вом
райдержадмi нiстрацii:

lншими структурними пiдроздiламиз

органiзовуе робоry щодо розробКи положенЬ про cтpyкTypHi пiдроздiли;
подае пропозицii tлодо планування службовоi кар'ери державних

службовцiв, планового замiщення посад державноi служби пiд.о.о"пar"""
фахiвцями згiдно з вимогами до професiйноi кЪмпетентностi;

забезпечуС внесеннЯ даних прО персонаJI, У TOIury чиспi вiдомостей щодовступу на державну службу, ii проходження та припинення, в iнформацiйну
системУ управлiння людськими ресурсами в дерхавних органак (у разi iT
функцiонування у державному органi);

2.2.з6. спiльно з вiддiлом бухгалтерського облiку та звiтностi
райдержадмiнiстрацii опрацьовуе штатний розпис Райдержадмiнiстрацii i
органiзовуе роботу щодо матерiальноiо .r"rупоЪч""" персоншIу
райдержадмiнiстрацii;

2.2,з7. у межах компетенцii оформляе i видае довiдки з мiсця роботи
працiвника. Засвiдчуе копii документiв, якщо законодавством не передбачеций
iнший порядок засвiдчення;

2.2.з8. забезпечуе реалiзацiю державноi полiтики у пiдвiдомчiй сферi в
програмно-апаратному комплексi <комплексна iнформацiйно-аналiтичца
система управлiння фiнансово-господарською дiяльнiстю в м. Киевi>,
Здiйснюе разом з iншими пiдроздiлами заходи щодо ведення комп'ютерного
облiкУ електронних карток державних службовцiв Райдержадмiнiстрацii,
використання його даних у межах повноважень районноi державноi
адмiнiстрацiI;

2.2,39. опрацьову€ листки тимчасовоi непрацездатностi;
2.2.40, забезпечуе видачу у встановленому порядку звiльненiй особi

копii акта про звiльнення;
2.2.4|. веде (узагальнюе) табельний облiк виходу на роботу працiвникiв

апарату райдержадмiнiстрацii;
2.2.42. готуе самостiйно або разом з iншими структурними пiдроздiлами

райдержадмiнiстрацii iнформацiйнi та аналiтичнi матерiали для подання головi
райдержадмiнiстрацii та керiвнику державноi служби райдержадмiнiстрацii;

2.2,4З. забезпечуе здiйснення заходiв щодо запобiгання i протидii
корупцii;

2.2.44. забезпечуе доступ ло публiчноi iнформацii, розпорядником якоi е;
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2,2,45, забезпечуе у межах cBoii повноважень виконання завданьмобiлiзацiйноi пiдготовки, цивiльного захисту населення, дотримання вимогзаконодавстВа з охорони працi, пожежноi безпеки;

_^_,__ ? 
2_!9 забезпечуе в межах cBoix повноважень реалiзацiю державноiполlтики стосовно захисту iнформацii з обмеженим доступом;

2,2,47, забезпечу€ в межах cBoix повноважень захист персон€rльних
даних;

2,2.48. проводить iншу робоry, пов'язану iз застосуванням
законодавства про працю, державну службу та нагороди.

2.3. Вiддiл мае право:
2.3.1. взаемодiяти з питань, що входять до його компетенцii, iзструктурними пiдроздiлами райдержадмiнiстрацii, пiдпорядкованими

органiзацiями, державними оргаЕами та органами-мiсцевого .ч"Ь"р"ду"u"r",
iншими пiдприемствами, установами та орiанiзацiями, а також громйянами;

2.з.2. одержувати у встановленому порядку вiд посадових осiб та iншого
персоналу райдержадмiнiстрацii, а також пiдпорядкованих органiзацiй
iнформацiю, матерiали та пояснення (у тому числi письмовi), необхiднi для
виконання покладеЕих на вiдцiл завдань;

2.З.З. за погоджеЕням з керiвництвом райдержадмiнiстрацii брати участьу конференцiях, ceMiHapax, нарадах та iнших заходах з питань управлiнняперсонаJIоМ та органiзацiйного розвитку, що проводяться в
мiськдержадмiнiстрацii та райдержадмiнiсrрацii;
. 2,3.4. скликати наради та органiзовувати проведення ceпriHapiB, нарад та
lнших заходlв з питань, що належать до компетенщ1 вlддlлу у
райдерхсадмiнiстрацii;

2.З.5. обробляти персональнi данi фiзичних осiб вlдповtдЕо до
законодавства з питань захисту персональних даних для виконаЕня покладених
на вiддiл IIовноважень;

2.3.6. за дорученням керiвництва Райдержадмiнiстрацii представляти
Райдержадмiнiстрацiю в iнших органах державноi влади, органах мiсцевого
самоврядування, пiдприомствах, установах та органiзацiях з питань, що
наJIежить до його компетенцii;

2.3.7. внослrти керiвництву райдержадмiнiстрацii пропозицii з питань
удосконаJIення управлiння персоналом, пiдвищення ефективностi державноi
служби.

2.4. ПокладенIrя на Вiддiл завдань, не передбачених цим Положенням, i
таких, що не стосу€ться питань управ.гtiлtня персоналом, органiзацiйного
розвитку та державlrоi служби, Ее доrryскаеться.

З. Начальник вiддiлу.
3,1. вiддiл управлiння персоЕ€uIом очолюс начальник вiддiлу, який

призначаеться на посаду i звiльняеться з посади керiвником апараry
райдержадмiнiстрацii згiдно iз законодавством про державну слуясбу за
погодя(енням з органом влtконавчоi влади вищого рiвня;
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3,2. забезпечуе своечаснiсть i повноry виконання завдань та функuiй

вiддiлу;
3.3, пiдписуе акт передачi справ i майна, у разi звiльнення державного

службовця з посади чи переведення на iHury посаду
3,4. здiйснюе керiвництво вiддiлом, несе персональну вiдповiдальнiсть

за оргаlriзацiю та результати його дiяльностi, сприяе створенню належних умов
працi у вiддiлi;

3.5. подае на затвердження головi райдерх(адмiнiстрацii положення про
Ёiддiл;

3.6. плануе роботу вiддiлу, вносить пропозицii щоло формування планiв
роботи райдержадмiнiстрацii;

3,7 , вжива€ заходiв до удосконЕIлення органiзацii та пiдвищення
ефективностi роботи вiддiлу;

3,8. звiтуе перед головою райдержадмiнiстрацii та керiвником дерrкавноi
служби про виконання покладеI{их на вiддiл завдань та затверджених планiв
роботи;

3, } може_входити до складу -колегii: 
райдержадмiнiстрацii;

3,10, вносить пропозицii щодо розгляду на засiданнях колегii питань з
управлiння персонапом, та розробляе проекти вiдповiдних рiшень;

3.11. може брати участь у засiданнях органiв мiсцевого самоврядування;
З,l2. за дорученням голови райдержадмiнiстрацii представляе iнтереси

вiддiлу у взаемовiдносинах з iншими структурttими пiдроздiлами
райдержадмiнiстрацii, з мitliстерствами, iншими центрмьними органами
виконавчоi влади, органамrI п,!iсцевого самоврядування, пiдприемствами,
установами, органiзацiями;

3, l 3. подае керiвниrсу апарату райдержадмiнiстрацii пропозицii:
щодо призначення на посаду та звiльнення з посади у порядку,

передбаченому законодавством про державЕу службу, державних службовцiв
вiддiпу, присвоення iM рангiв державних службовцiв, ik заохочення та
притягнення до дисциплiнарноi вiдповiдальностi;

3,14. пачальцик вiддiлу може мати заступника.
3аступник наtIальника вiддiлу призначаеться на посаду та звiльняться з

посади керiвником апараlу в.iдповiдно до законодавства про державну с.тryжбу,

Керiвник апарату Олена ДОНЕЦЬ


