ЗАТВЕРДЖЕНО

Наказ начальника 

управління фінансів
райдержадміністрації

28 грудня 2018 року № 80
ПЛАН РОБОТИ

головного спеціаліста з питань персоналу управління фінансів Новопсковської районної державної адміністрації Луганської області на І квартал 2019 року

	№ пп
	Найменування заходів
	Обґрунтування необхідності виконання заходу
	Термін виконання
	Примітка

	1.
	Підготовка проектів наказів начальника управління по особовому складу.
	Типове положення про службу управління персоналом державного органу, затверджене Наказом  Національного агентства  України з питань державної служби  03 березня 2016 року №47 та зареєстроване в Міністерстві юстиції України  23 березня 2016 року      № 438/28568
	Протягом року
	

	2.
	Аналіз кількісного та якісного складу державних службовців (згідно форм звітності)
	Відповідно до Наказу Національного агентства України  з питань державної служби від 21 жовтня 2016 року №223 «Про затвердження форми звітності КСДС (квартальна) «Звіт про кількісний склад державних службовців» та Інструкції щодо її заповнення, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 14 листопада  2016 року  за №1477 /29607
	Щоквартальний звіт до 05 числа місяця наступного за квартальною датою
	

	3.
	Проведення організаційних заходів та роз’яснювальної роботи щодо заповнення Е-декларацій за 2018 рік відповідно до Закону України «Про запобігання корупції» державними службовцями установи
	Відповідно до  Закону України  від  10 грудня 2015 року № 889 – УІІІ  «Про державну службу»; Закону України «Про запобігання корупції»
	До 01 квітня 2018 року
	


	4.
	Здійснення контролю та розроблення посадових інструкцій державних службовців управління фінансів, а також перегляд їх на відповідність встановленим законодавством вимогам
	Згідно діючого законодавства
	Лютий 2018 року та по мірі необхідності
	

	5.
	Забезпечення своєчасного внесення пропозицій щодо присвоєння чергових рангів державним службовцям (в межах відповідної категорії посад), які успішно відпрацювали на займаних посадах три роки з урахуванням результатів оцінювання їх службової  діяльності
	Відповідно до: статті 48 Закону України  від  10 грудня 2015 року №889-УІІІ «Про державну службу», постанова Кабінету Міністрів України від 20 квітня 2016 року №306 «Питання присвоєння рангів державних службовців  та співвідношення між рангами державних службовців і рангами посадових осіб місцевого самоврядування, військовими званнями, дипломатичними рангами та іншими спеціальними званнями»
	Протягом року
	

	6.
	Проведення підрахунку стажу державної служби та контроль за  своєчасністю призначення надбавки за вислугу років державним службовцям апарату та структурних підрозділів райдержадміністрації 
	Відповідно до статті 46, 52 Закону постанови Кабінету Міністрів України від 25 березня 2016 року  №229 «Про затвердження Порядку обчислення стажу державної служби»,
	Протягом року
	

	7.
	Розгляд звернень громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запитів та звернення народних депутатів, запитів на інформацію з питань управління персоналом
	Типове положення про службу управління персоналом державного органу, затверджене Наказом Національного агентства  України з питань державної служби  03 березня 2016 року №47 та зареєстроване в Мінюсті 23 березня 2016 року     № 438/28568
	При надходженні
	

	8.
	Ведення, облік і зберігання трудових книжок працівників 
	Відповідно до Інструкції  про порядок ведення трудових книжок працівників, яка затверджена  наказом  Міністерством праці України 20 липня 1993 року № 58
	Постійно
	

	9.
	Вивчення потреб та надання до РДА пропозицій на 2019-2020 рік щодо підвищення кваліфікації державних службовців установи та надання узагальненої інформації до райдержадміністрації
	Згідно з планами-графіками підвищення кваліфікації, наданими РДА та згідно обсягів фінансового забезпечення перепідготовки та підвищення кваліфікації державних службовців Управління
	Постійно
	

	10.
	Аналіз та оцінка стану використання та розрахунків за енергоносії бюджетними установами району, що фінансуються з місцевого бюджету.
	Згідно ст.. 111 Бюджетного кодексу України
	До 6 числа кожного місяця
	

	11.
	Надання інформації щодо споживання бюджетними установами,  що фінансуються з місцевих бюджетів,  комунальних послуг та енергоносіїв  окремо  по загальному та спеціальному фондам за видами енергоносіїв у розрізі  бюджетних установ  у натуральних та грошових показниках.
	Згідно ст.. 111 Бюджетного кодексу України та листа Департамента фінансів ЛОДА від 17.01.2018 року № 03/03-21-107
	До 20 числа кожного місяця
	

	12.
	Перевірка правильності складання і затвердження кошторисів та планів використання коштів  на розрахунки за енергоносії установами і організаціями, які фінансуються з районного бюджету
	Згідно ст.. 111 Бюджетного кодексу України
	Постійно
	

	13.
	Проведення експертизи рішення про бюджет на 2019 рік місцевих бюджетів рівня селища, села 
	Ст..76 Бюджетного кодексу України
	Січень
	

	14.
	Підготовка матеріалів  для проведення експертизи рішення Новопсковської районної ради «Про районний бюджет на 2019 рік»
	Ст..76 Бюджетного кодексу України
	Січень 
	

	15.
	Виконання завдань з підготовки оперативної інформації для РДА, районної ради, головного фінансового управління Луганської ОДА 
	Необхідність оперативного контролю за своєчасним виконанням документа
	За потребою
	


Головний спеціаліст з питань персоналу
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