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-.
поло}кЕння

про сектор управлiння персоналом

I. Загальнi положення

I_{e Положення визначае ocHoBHi завдання, функцiТ, права i
Зi:ПОВiДаЛЬНiСТЬ СеКТОрУ, а також взасмовiдносини з iншими структурними
:i:роздiЛами управлiння, службаМи Щержавного агентства лiсових рёсурсiв
}-кратни, Хtитомирськоi та Киiвськоi обласних адмiнiстрацiй, органами
1,1 iсцевого самоврядування, територiальними органами центральних органiв
зIlконавчоi влади.

1. Сектор управлiння персоналом е самостiйним структурним пiдроздiлом
Центрального мiжрегiонаJIьного управлiння лiсового iu мисливського

та безпосередньо пiдпорядковусться

3. У своiй дiяльностi сектор управлiння персоналом
iер\,€ться Констит}rцiеЮ УкраiЪи' КодексоМ законiВ прО працЮ
\-краIни, Законом Украiни "Про державну службу" та iншими законами
}-краiни, мiжнародними договорами, згода на обов'язковiсть яких надана
Верховною Радою УкраiЪи, постановами Верховноi Ради УкраIни, актами
Президента Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни та центр€lJIьного органу
вIlконавчоi влади, що забезпечус формування та реалiзуе державну .rоrriтЙпу усферi державноi служби, Цим положенням, iншими нормативно-правовими
актаN{и.

II. OcHoBHi завдання, функцiТ та права сектору управлiння
персоналом

1. основними завданнями сектору управлiння персоналом €:

1) реалiзацiя державноi полiтики з гIитань управлiння персоналом
}-правлiння;

2) забезпечення здiйснення начальником Управлiння своiх повноважень з
пIIтань управлiння персоналом;

3) забезпечення органiзацiйного розвитку Управлiння;

-l) добiр персонапу Управлiння;

5) розвиток персоналу та органiзацiя пiдвищення рiвня професiйноТ
Ko\IпeTeHTHocTi працiвникiв Управлiння;

6) здiйснення аналiтичноi та
\lенеджменту;

органiзацiйноi роботи з кадрового

роботою7) органiзацiйно-методичне керiвництво та контроль за
персоналом у територiальних та державних пiдприемствах, що
сфери Управлiння;

нzLлежать
з

до

8) документальне оформлення вступу на державну службу, iT проходження
та припинення.



:i. Сектор r,правлiння персонаJIом вiдповiдно до покладених завдань:

_ , органiзов)rе роботу щодо розробки структури Управлiння;

] r BHocIlTb пропозицii нач€LльникУ Управлiння з питань удосконалення
.. : зB.-l iHH;I персон€Lлом;

_11 з:iйснюс аналiтично-консультативне забезпечення роботи начальника
l, *:зв--tiння з питань управлiння персон€Lлом та надас консультативну допомогу
r ^';1:ань l,правлiння персоналом керiвникам структурних пiдроздiлiв;

-l l органiзовус роботу щодо розроблення посадових iнструкцiй державних
:- ",кбовцiв Управлiння, затвердження яких належить до повноважень
__:чаlьника Управлiння, ix перегляду на вiдповiднiсть встановленим
]:-\оноJавством вимогам та з метою виявлення потреб у BHeceHHi до них змiн, а
l:-,,t-l-Д надаС консульТативнУ допомогУ щодО розроблення та внесення змiн до
- "r -- 

а-]о вих iнструкцiй;

5 ) проводить роботу щодо створення сприятливого психологiчного клiмату,
-.rD\I\,в&ння корпоративноi культури у колективi, розв'язання конфлiктних
:;,тr'аuiЙ;

6) аналiзус кiлькiсний та якiсний склад персоналу, вивчае поточну потребу
з :ако\{у персон€lJIi, прогнозуе перспективну потребу в персоналi з ypaxy"u"r",
-овгострокових цiлей та вносить вiдповiднi пропозицiТ нач€L.Iьнипу У.rрu"лiння;

7) готуе проект умов проведення конкурсу на вiдповiдну посаду державноТ
.^_-тl;.би, включаючи спецiальнi вимоги до осiб, якi претендують на зайняття
-trСз.]И державнОi службИ категорiТ l|Бtl i ,lBll з урахуВанняМ рекомендацiй,]:тверджених централъним органом виконавчоi влади, що забезпечуе
;ор\I},вання та реалiзуе державну полiтику у сферi державноi служби i

8) розмiщус у встановленому порядку на сайтi та единому порталi вакансiй
-ержавноi служби наказ (розпорядження) начальника Управлiння про
!-\rо-lоLпення конкурсу на зайняття посад категорiй ltБll i "В" та умови його
_эовеJення, а також iнформацiю про переможця (переможцiв) конкурсу або ik
з :сl,тнiсть;

9) розглядае iнформацiю, подану кандидатами для участi у koнkypci на
ззйняттЯ посаД державнОi службИ категорii "Б" i llBll у державному органi,
_trвiJомляе кандидатiв про результати розгляду поданоI ними iнформацii дrr"
_, =aCTi у KoHKypci, результати розв'язання ситуацiйних завданъ, проведення
:*iвбесiди, допущення (недопущення) до наступного етапу конкурсу, а також
з:it'lснюс iншi заходи щодо органiзацiт конкурсного вiдбору вiдповiдно до
]f,конодавства;

10) ЗДiЙСНЮС ЗаХоДИ щодо органiзацii та координацii процедури адаптацiТ
:-_овопризначених державних службовцiв з урахуванням рекомендацiй,
]3тверджених центральним органом виконавчоТ влаци, що забезпечус
оор\{ування та реалiзус державну полiтику у сферi державнот служби;

l 1) здiйснюс заходи щодо органiзацii оцiнювання результатiв службовот
:iя--tьностi державних службовцiв, узаг€Lльнюс результати виконання завдань



державними службовцями,
проведення оцiнювання;

надае консультативну допомогу питань

12) складас pzшoм з державними службовцями Управлiння iндивiдуальнi
програми пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi/iндивiдуальнi
програми професiЙного розвитку таких державних службовцiв; вивчае та
узагальнюе потреби державних службовцiв у професiйному навчаннi i вносить
нач€шьнику Управлiння пропозицiI щодо органiзацii професiйного навчання для
створення сприятливих умов професiйного розвитку державних службовцiв;

1З) здiйснюе монiторинг iснуючих програм пiдвищення квалiфiкацii, що
пропонуються суб'ектами надання ocBiTHix послуг у сферi професiйного
навчання (проваЙдерами), зокрема на вебпорталi управлiння знаннями у сферi

r .vпрофесiйного навчання "Портал управлiння знаннями", та iнформус про
можливiсть навчання за такими програми персон€tл державного органу;

14) здiйснюе нарахування та облiк кредитiв европейськоi кредитноi
трансферно-накопичув€Lльноi системи за проходження професiйного навчання;
проводить за рiшенням начапьника Управлiння оцiнювання результативностi
професiЙного навчання державних службовцiв вiдповiдно до законодавства;

15) органiзовуе роботу щодо стажування державних службовцiв та молодi;

1б) веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готуе звiтнiсть з
кадрових питань;

17) забезпечуе пiдготовку документiв щодо призначення, переведення та
звiльнення персоналу Управлiння;

18) проводить роботу щодо укладання, продовження строку дii, розiрваннrl
KoHTpaKTiB про проходження державноi служби (за наявнiстю), а також бере
\часть у здiЙсненнi заходiв з перевiрки виконання умов таких KoHTpaKTiB у
порядку, встановленому законодавством;

19) забезпечуе органiзацiю проведення спецiальноi перевiрки щодо осiб, якi
:третендують на зайняття посад, якщо цi функцii не покладено на iнший
_ii:роздiл;

20) забезпечус органiзацiю проведення перевiрки достовiрностi вiдомостей
.о застосування заборон, передбачених частинами

трgгьою i четвертою cTaTTi 1 Закону УкраiЪи "Про очищення влади", готуе
довiдку про ii результати, якщо цi функцii не покладено на iнший пiдроздiл;

2|) органiзовуе складення Присяги державного службовця особою, яка
цЕрше вступа€ на державну службу, ознайомлюе державних службовцiв з
Iхравилами внутрiшнього службового розпорядку, посадовими iнструкцiями та

,i1}IIl документами;

il l оформляе документи про присвоення вiдповiдних рангiв державним
_ - :.:,5овцям;

]-i t розгляда€ пропозицii та готуе документи щодо заохочення та
-- - ]t-l.],дення персоналу державними нагородами, вiдомчими заохочувальнрIми

: __пjка\Iи, веде вiдповiдниЙ облiк;



24) обчис,ГIЮе сТаж роботи, досвiд роботи у вiдповiднiй сферi, досвiд робоr^5на керiвних посадах, стаж державноi; служби для призначення на вiдповiднуПОСаДУ ДержавноТ служби та пiд час прох;;;;""" служби;
25) проводитъ монiторинг свосчасностi встановлення надбавок за вислугуpoKiB;

2б) формуе графiк вiдпусток персоналу державного органу, готуе проектинаказiв щодо надання 
"iдrуЬrок персоналу, веде облiк вiдпусток;

27) у межах компетенцii готуе розпорядчi документи про вiдрядженняперсоналу;

28) здiйСнюе робОту, пов'ЯзанУ з облiкоМ трудовоi дiяльностi, заповненням,ОбЛiКОМ i Зберiгu,п""nn особой, .й;; 
^ 

iо.обо"r" карток) працiвникiвУправлiння;

29) веде вiи,l1овий облiк призовникiв, вiйськовозобов'язаних та резервiстiв,бРОНЮВаННЯ ВiЙСЪКОВОЗОбОв'язаних на перiод мобiлiзацiт .., 
"u 

uоенний час;
. з0) розглядае i готуе вiдповiдi на звернення та запити громадян,пlдприемств, установ та органiзацiй, nupoo"r1 депутатiв, посадових осiб,аДВОКаТiВ' ЗаПИТИ На iНфОРМаЦiЮ, нада€ iншу iнформацi.l-.r"ruнъ, вiднесенихдо компетенцii сектору управлiння персоналом;

31) здiйснюс-контроль за дотриманням вимог законодавства про працю та
ffi#::I."TJ;u"}"o1].|o"u 

КОНТролюе дотримання правил 
""уrрi-"ъого

НаЧаJIЬНИКа Управлiння бере }п{асть у здiйсненнi

"iо.i"?о"lРfrН;"Ъ"ffiЛ'""" 
КЛасифiкацii посад державноi служби

35) разом з iншими структурними пiдроздiлами Управлiння:
органiзовуе роботУ щодо розробки положенъ про cTpy*TypHi пiдроздiли;
подае пропозицii щодо планування службовоi кар'ери державнихСЛУЖбОВЦiВ, ПЛаНОВОГО Замiщення 

.по:ад державноi служби пiдготовленимифахiвцями згiдно з вимогами до професiйноi.'*ъr.r.rентностi;
забезпечуе внесення даних. про персон€tл, У тому числi вiдомостей щодовступУ на державну слуЖбу, iT проходЖеннЯ та припинення, в iнформацiйнусистемУ управлiння людськими ресурсами В державних органах (у разi iTфУнкцiонування у державному органi);
Зб) спiльно з вiддiлом бу<галтерсъкого

опрацьовуе штатний розпис i органiзовуе
стимулювання персоналу;

З3) за дорученням
внутрiшнього аудиту;

облiку,
роботу

економiки та фiнансiв
щодо матерiшlъного

о";;;, 
У МеЖаХ КОМПеТенцii оформля€ i видас працiвникаrt :овiJки з лtiсця



З8) провэ.ii:ь ,"ч,, роботу, розробляе i бере участь у розробленнi проектiв
ijХ1}lillТ;-,Т:r;;,}ЮТЬСЯ 

ПИТаНЬ УПРаВЛiння персо"uпой, трудових вiдносин

З. Сr1-;кба r-прав:riння персоналом мае право:
1) ВЗаСrrО:iЯТll З ПИТаНЬ, Що н€lJIежать до iT компетенцii, iз структурнимипiДроздi,-tа_rtlr, ортанiзац i,Mi, державними органами та органами мiсцевогосамовряд},ваннJI, iншими пiдприемствами, установами та органiзацiями, а такожгромадяна\lIl:

.2) ОЛеР;КlЪаТИ У ВСТаНОВЛеНОму законодавством ,,орядку вiд посадових осiбта 1ншого персон€Lлу Управлiння, а також органiзацИ ЬЙрмuцiю, матерiали таПОЯСНеННЯ (У ТОМУ ЧИСЛi письмовi), 
"еоЬхiд"i для ;;;;;"""" покладенихзавдань;

З) бРаТИ 
{:1"" У Конференцiях, ceMiHapax, нарадах та iнших заходах зпитань управлiння персонаJIом та органiзацiйного розвитку;

4) ОРГаНiЗОВУВаТИ ПРОВеДеННя ceMiHapiB, нарад та iнших заходiв з питань,що належатъ до компетенчii сектору;

5) ОбРОбЛЯТИ ПеРСОНаЛЬНi Ланi фiзичних осiб вiдповiдно до законодавства зпитань захисту персон€lJIьних даних для виконання покладених на Hei завдань;
. 6) за доруЧенняМ нач€цIьника Управлiння представляти державний орган в1нших органах державноi влади, органах мiсцевого самоврядування,пlдприеМствах' установах та органiзацiяХ a .r"rur,", що н€lJIежать до компетенцiтсектору;

4, Покладення на сектор управлiння персоналом завдань, не передбаченихцим Положенням, i таких, 
^щъ 

не стосуються питань управлiння персоналом,органiзацiйного розвитку та державноi служби, не допускасться.
III. Керiвник служби управлiнця персоналом

1, СектоР управлiНня персОналом очолюс завiдувач , якийпризначасться на
;#ё1# jj*"fi;:ТЬСЯ З ПОСаДИ В ПОРЯДКУ, ПеРеДбаЧеному ,unb"oouBcTBoM про

/-' JаВrЛУВаЧ СеКТОРУ УПРаВЛiННЯ ПеРСОНЕtлом забезпечуе свосчаснiсть iповноту виконання завдань та функцiи сектору у.rрчuпirrня персон€шом.

""йi;,З;"lЖЖ'*"JJ"'}r:::тл,_:1р:::уllмпiлписуеактпередачiсправi

2. Завiдувач

майна, у разi звiлънення державного службовця з посади чи переведеннrI наiншу посаду.
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