
ЗАТВЕДЖЕНО
Наказ Головного управлiння
Держпродспоживслужби у Вiнницькiй областi
вiд 19 березня 2024 року № 42-0

ПОЛОЖЕI-П-IЯ
про вiддiл роботи з персоналом Головного управлiння

Держпродспоживслужби у В iнницькiй областi

1. Загальнi положения
1. У Головному управлiннi Держпродспоживслужби у Вiнницькiй областi

утворюетъся самостiйний структурний пiдроздiл - вiддiл роботи з
персоналом.

Чисельнiсть вiддiлу роботи з персоналом визначаеться з розрахунку до 30
осiб на одного спецiалiста вiддiлу роботи з персоналом.

2. Вiддiл роботи з персоналом безпосередньо пiдпорядковуеться
начальнику Головного управлiння Держпродспоживслужби у Вiнницькiй
областi (далi - начальник Головного управлiння).

3. У свотй дiяльностi вiддiл роботи з персоналом керуеться Конститушею
Украши, Кодексом законiв про працю Украгни, Законом Украши "Про
державну службу" та iншими законами Украши, мiжнародними договорами,
згода на обов'язковiсть яких надана Верховною Радою Украгни, постановами
Верховно) Ради Украши, актами Президента Украгни, Кабiнету Мiнiстрiв
Украши та центрального органу виконавчот влади, що забезпечуе
формування та реалтзуе державну полiтику у сферi державно; служби, цим
Положениям, iншими нор~ативно-правовими актами.

4. Положения про вiддiл роботи з персоналом розроблено на основi
Типового положения про службу управлiння персоналом, затвердженого
наказом Нацiонального агентства Украгни з питань державно'( служби вiд 03
березня 2016 року No 47 (у редакцп наказу Нацiонального агентства з питань
державно'( служби вiд 01 червня 2022 року № 40-22).

5. Вiддiл роботи з персоналом мае свою печатку.

11. Основнi завдання, функцй та права вiддiлу роботи з персоналом
1. Основними завданнями вiддiлу роботи з персоналом е:
1) реалiзацiя державнот полiтики з питань управлiння персоналом у

Головному управлiннi Держпродспоживслужби у Вiнницькiй областi;
2) забезпечення здiйснення начальником Головного управлiння свотх

повноважень з питань управлтння персоналом;
3) забезпечення органiзацiйного розвитку Головного управлiння;



4) добiр персоналу Головного управлiння;
5) розвиток персоналу та органiзацiя пiдвищення рiвня професгйно;

компетентностi працiвникiв Головного управлiння;
6) здiйснення аналпичног та органiзацiйноi" роботи з кадрового

менеджменту;
7) органiзацiйно-методичне керiвництво та контроль за работою з

персоналом у Головному управлiннi та державних шдприемсгвах, установах i
органiзацiях, що належать до сфери управлiння Головного управлiння (далi -
пiдпорядкованi органiзацii");

8) документальне оформления вступу на державну службу, i"i проходження
та припинення.

2. Вiддiл роботи з персоналом вiдповiдно до покладених на нього завдань:
1) органтзовуе роботу щодо розробки структури Головного управлiння;
2) вносить пропозицй начальнику Головного управлiння з питань

удосконалення управшння персоналом;
3) зшйснюс аналiтично-консультативне забезпечення роботи начальника

Головного управлiння з питань управлiння персоналом та надас
. .

консультативну допомогу з питань управпгння персоналом кергвникам
структурних пiдроздiлiв Головного управлiння;

4) органтзовуе роботу щодо розроблення посадових iнструкцiй державних
службовцiв Головного управлiння, затвердження яких належить до
повноважень начальника Головного управлiння, i"x перегляду на

. . .вщповщнгстъ встановленим законодавством вимогам та з метою виявлення
потреб у внесеннi до них змiн, а також надае консультативну допомогу щодо
розроблення та внесения змiн до посадових iнструкцiй;

5) проводить роботу щодо створення сприятливого психологiчного
клiмату, формування корпоративнот культури у колективi, розв'язання
конфлiктних ситуацiй;

6) аналтзуе кiлькiсний та якiсний склад персоналу у Головному управлiннi,
вивчае поточну потребу в такому персонал], прогпозус перспективну потребу
в персонал] з урахуванням довгострокових цiлей Головного управлiння та
вносить вiдповiднi пропозицп начальнику Головного управлiння;

7) готуе проект умов проведения конкурсу на вiдповiдну посаду державно'(
служби, включаючи спецiальнi вимоги до осiб, якi претендують на зайняття
посади державно) служби категорп "Б" i "В" з урахуванням рекомендацiй,
затверджених Держпродспоживслужбою, що забезпечуе формування та
реалгзуе державну полiтику у сферi державно) служби;

8) розмпцуе у встановленому порядку на Сдиному портал! вакансiй
державно)' служби наказ (розпорядження) начальника Головного управлiння



про оголошення конкурсу на зайняття посад категорiй "Б" i "В" та умови йога
проведения, а також iнформацiю про переможця (переможцiв) конкурсу або
.. . .1х вщсутшстъ;

9) розглядае iнформацiю, подану кандидатами для участi у конкурс! на
зайняття посад державнот служби категорп "Б" i "В" у Головному управлiннi,
пов.домляе кандидатiв про результати розгляду подано] ними iнформацi'i для

. . ' . ~учасп у конкурс 1, результати разв язання ситуашиних завдань, проведения
спiвбесiди, допущения (недопущения) до наступного етапу конкурсу, а також
здiйснюе iншi заходи щодо органiзацi'i конкурсного вiдбору вiдповiдно до
законодавства;

1 О) здтйснюе заходи щодо органiзацi'i та координацп процедури адаптацп
новопризначених державних службовцiв у з урахуванням рекомендацiй,
затверджених центральним органом виконавчот влади, що забезпсчуе
формування та реалгзуе державну полiтику у сферi державно'i служби;

11) зшйснюс заходи щодо органiзацi'i оцiнювання результатiв службовот
дiяльностi державних службовцiв, узагальнюе результати виконання завдань
державними службовцями, надае консультативну допомогу з питань
проведения ошнювання;

12) складае разом з державними службовцями Головного управлiння
iндивiдуальнi програми пiдвищення рiвня професгйно)
компетентностi/iндивiдуальнi програми професiйного розвитку таких
державних службовцiв; вивчае та узагальнюе потреби державних службовцiв
у професiйному навчаннi i вносить начальнику Головного управлiння
пропозицп щодо органiзацi'i професiйного навчання для створення
сприятливих умов професiйного розвитку державних службовцiв;

13) зшйснюе монiторинг iснуючих програм пiдвищення квалiфiкацi'i, що
пропонуються суб'ектами надання освiтнiх послуг у сферi професiйного
навчання (провайдерами), зокрема на вебпорталi управлiння знаниями у
сферi професiйного навчання "Портал управлiння знаниями", та гнформус
про можливiсть навчання за такими програми персонал Головного
управшння;

14) зшйснюс нарахування та облiк кредитiв €вропейсько'i кредитно.
трансфсрно-накопичувальпот системи за проходження професiйного
навчання; проводить за рiшенням керiвника державнот служби оцiнювання
результативностi професiйного навчання державних службовцiв вiдповiдно
до законодавства;

15) органтзовуе роботу щодо стажування державних службовцiв та молодi;
16) веде встановлену звiтно-облiкову документацiю, готуе звiтнiсть з

кадрових питань;



17) забезпечуе пiдготовку документiв щодо призначення, переведения та
звiльнення персоналу Головного управлiння;

18) проводить роботу щодо укладання, продовження строку дii", розiрвання
контрактiв про проходження державно'( служби та контрактiв з керiвниками
пiдпорядкованих органiзацiй, а також бере участь у здiйсненнi заходiв з

. .
перевгрки виконання умов таких контракпв у порядку, встановленому
законодавством;

19) забезпечуе органiзацiю проведения спешальнот перевiрки щодо осiб,
якi претендують на зайняття посад в Головному управлiннi, якщо цi функцй
не покладено на iнший пiдроздiл;

20) забезпечуе органiзацiю проведения перевiрки достовiрностi вiдомостей
щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою i четвертою
статтi 1 Закону Украши "Про очищения влади", готуе довiдку про й
результати, якщо цi функцп не покладено на iнший пiдроздiл;

21) органтзовуе складення Присяги державного службовця особою, яка
вперше вступае на державну службу, ознайомлюе державних службовцiв з
правилами внутрiшнього службового розпорядку Голоовного управлiння,

. . .посадовими гнструкшями та гншими документами;
22) оформляе документи про присвоения вiдповiдних рангiв державним

службовцям;
23) оформляе i видае державному службовцю службове посвiдчення, якщо

цi функцп не покладено на iнший пiдроздiл;
24) розглядае пропозицп та готуе документи щодо заохочення та

нагородження персоналу державними нагородами, ВIДОМЧИМИ

заохочувальними вiдзнаками, веде вiдповiдний облiк;
25) обчислюс стаж роботи, досвiд роботи у вiдповiднiй сферi, досвiд

роботи на керiвних посадах, стаж державног служби для призначення на
вiдповiдну посаду державно'( служби та пiд час проходження служби;

26) проводить монiторинг своечасносп встановлення надбавок за вислугу
рокгв;

27) формуе графiк вiдпусток персоналу Головного управлiння, готус
проекти актiв щодо надання вiдпусток персоналу, веде облiк вiдпусток;

28) у межах компетенцп готуе розпорядчi документи про вiдрядження
персоналу Головного управлiння;

29) здгйснюе роботу, пов'язану з облiком трудовот дiяльностi, заповненням,
облiком i зберiганням особових справ (особових карток) працiвникiв
Головного управлiння;



30) веде вiйськовий облiк призовникiв, вiйськовозобов'язаних та
резервiстiв, бронювання вiйськовозобов'язаних на перiод мобцпзацп та на
воспний час в Головному управлiннi;

31) розглядае i готуе вiдповiдi на звернення та запити громадян,
шдприемств, установ та органiзацiй, народних депутатiв, посадових осiб,
адвокатiв, запити на iнформацiю, надае iншу iнформацiю з питань,
вiднесених до i"i компетенцп;

32) зшйснюе контроль за дотриманням вимог законодавства про працю та
державну службу в Головному управлiннi, зокрема контролюе дотримання
правил внутрiшнього службового розпорядку;

33) за дорученням начальника Головного управлiння перевтряе дотримання
законодавства про працю та стан управлiння персоналом у пiдпорядкованих
органгзашях;

34) органтзовус проведения класифгкацп посад державно. служби у
Головному управлiннi вiдповiдно до законодавства;

35) разом з iншими структурними пiдроздiлами Головного управлiння:
- органгзовуе роботу щодо розробки положень про структурнi пiдроздiли;
- подае пропозицп начальнику Головного управлiння щодо планування

службовот кар'ери державних службовцiв, планового замiщення посад
державно] служби пiдготовленими фахiвцями згiдно з вимогами до
профестйно; компетентностi;

- забезпечуе внесения даних про персонал, у тому числi вiдомостей щодо
вступу на державну службу, i"i проходження та припинення, в iнформацiйну
систему управлiння людськими ресурсами в державних органах (у разi i"i
функцiонування у державному органi);

36) спiльно з бухгалтерською службою Головного управлiння опрацьовуе
штатний розпис Головного управлiння i органтзовуе роботу щодо
матерiального стимулювання персоналу Головного управлiння;

37) у межах компетенцп оформляе i видае працiвникам Головного
управлiння довiдки з мiсця роботи;

38) проводить iншу роботу, розробляе i бере участь у розробленнi проектiв
документiв, що стосуються питань роботи з персоналом, трудових вiдносин
та державно; служби.

3. Вiддiл роботи з персоналом мае право:
1) вэаемодгяти з питань, що належать до його компетенцп, iз структурними

пiдроздiлами Головного управлiння, пiдпорядкованими органiзацiями,
. .

державними органами та органами мгсцевого самоврядування, .ншими
. . .гпдприемствами, установами та органтзашями, а також громадянами;



2) одержувати у встановленому законодавством порядку вiд посадових осiб
та iншого персоналу Головного управлiння, а також пiдпорядкованих
органiзацiй iнформацiю, матерiали та пояснення (у тому числi письмовi),
необхiднi для здiйснення покладених на нього завдань;

3) брати участь у конференцiях, семiнарах, нарадах та iнших заходах з
питань управлiння персоналом та органiзацiйного розвитку;

4) органiзовувати проведення семiнарiв, нарад та iнших заходiв з питань,
що належать до його компетенцп у Головному управлiннi та

. . .шдпорядкованих органгзацгях;
5) обробляти персональнi данi фiзичних осiб вiдповiдно до законодавства з

питань захисту персональних даних для виконання покладених на нього
завдань;

6) за дорученням начальника Головного управлiння представляти Головне
. . .. .управшння в тнших органах державно: влади, органах мтсцевого

. . .самоврядування, шдприемствах, установах та органтзашях з питань, що
належать до його компетенцп.

4. Покладення на вiддiл роботи з персоналом завдань, не передбачених цим
Положенням, i таких, що не стосуються питань роботи з персоналом,
органiзацiйного розвитку та державно] служби, не допускаеться.

111. Кертвник вiддiлу роботи з персоналом
1.Вiддiл роботи з персоналом очолюе начальник, який призначаетъся на

посаду та звшьняетъся з посади в порядку, передбаченому законодавством
про державну службу.

2.Начальник вiддiлу роботи з персоналом забезпечуе свосчаснгсть
повноту виконання завдань та функцiй вiддiлу роботи з персоналом.

3. Начальник вiддiлу роботи з персоналом шдписус акт передач! справ
майна, у разi звiльнення державного службовця з посади чи переведення на
тншу посаду.

Начальник вiддiлу
роботи з персоналом
Головного управлiння
Держпродспоживслужби
у Вiнницькiй областi 3 ttt:/L- Вiкторiя ШЕВЧЕНКО


