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МВС УКРАЇНИ

ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ МІНІСТЕРСТВА ВНУТРІШНІХ СПРАВ УКРАЇНИ У ЛЬВІВСЬКІЙ ОБЛАСТІ
НАКАЗ

 14.09.2015                                                       м. Львів                                                    № 2555
	Про затвердження тимчасового порядку та організацію роботи служби кадрового забезпечення в ході експерименту з удосконалення нових форм і методів роботи ГУМВС України у Львівській області


З метою подальшого вдосконалення позитивних здобутків Самбірського експерименту, розпочатого за наказом МВС України від 22.05.2015 №598 «Про проведення експерименту з упровадження нових форм та методів роботи в Самбірському МВ ГУМВС України у Львівській області», вивчення ефективності нових форм і методів роботи з удосконалення діяльності та структури органів внутрішніх справ, на виконання наказу МВС України від 24.07.2015 № 902 «Про продовження та розширення експерименту з упровадження нових форм і методів роботи в ГУМВС України у Львівській області»,
НАКАЗУЮ:



1. Затвердити тимчасовий порядок роботи служби кадрового забезпечення Самбірського МВ ГУМВС України у Львівській області в межах експерименту із запровадженням зонально-функціонального принципу роботи.

2. На базі Самбірського міського відділу організувати роботу служби кадрового забезпечення згідно з тимчасовим порядком роботи та посадовими інструкціями, що додаються.
3. Начальникові Старосамбірського РВ ГУМВС (Страшівський В.С.) для надання практичної допомоги з реалізації експерименту, в разі потреби та при наявності конкретних завдань виділяти в розпорядження начальника Самбірського МВ ГУМВС помічника начальника відділу з кадрового забезпечення Старосамбірського РВ ГУМВС майора міліції Сигерича Р.О.
4. УКЗ ГУМВС (Баховський Р.І.) забезпечити ефективний супровід експерименту наявними в УКЗ повноваженнями.
5.  Контроль за наказом залишаю за собою.

6.  Наказ скерувати за належністю.
Начальник

полковник міліції
 


п/п
       
   
               Д.Д.Загарія
Додаток 1 

до наказу ГУМВС України

у Львівській області 

від 14.09.2015 №2555
ТИМЧАСОВИЙ ПОРЯДОК
роботи по напрямку адміністрування  та служб забезпечень 
Самбірського МВ ГУМВС України у Львівській області (як базового).

1). Загальні положення про роботу з кадрами.

1. Тимчасовий порядок роботи сектору кадрового забезпечення Самбірського міського відділу ГУМВС України у Львівській області впроваджується на період проведення експерименту (далі – Тимчасовий порядок).

2. Самбірський міський відділ (далі – відділ) є територіальним органом Міністерства внутрішніх справ України і підпорядковується ГУМВС України у Львівській області (далі – ГУМВС).

3. Особливий статус відділу, на період проведення експерименту, визначається на підставі наказів МВС України від: 01.07.2014 року № 622 «Про підготовку та проведення експерименту з удосконалення діяльності органів і підрозділів внутрішніх справ ГУМВС України у Львівській області», 24.07.2015 року № 902 «Про продовження та розширення експерименту з упровадження нових форм і методів роботи в ГУМВС України у Львівській області» та Стратегії розвитку органів внутрішніх справ України та Концепції першочергових заходів реформування системи Міністерства внутрішніх справ, схвалених розпорядженням Кабінету Міністрів України від 22 жовтня 2014 року № 1118-р. 

4. Тимчасовий порядок поширюється на сектори кадрового забезпечення Самбірського, Старосамбірського, Турківського, Мостиського районних відділів ГУМВС України у Львівській області, бухгалтерію та відповідальних за матеріально технічне забезпечення Самбірського МВ ГУМВС України у Львівській області.

5. Основною метою експерименту є забезпечення органів і підрозділів кваліфікованим особовим складом, якісне навчання та прозора процедура заміщення вакантних посад. 
2). Сектор кадрового забезпечення

1. На період проведення експерименту у міжрайонному відділі створюється сектор кадрового забезпечення. До складу сектору входять 5 працівників: начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення, інспектор з відбору та адаптації особового складу, інспектор з оцінки і розвитку персоналу, інспектор з соціального забезпечення та внутрішньої комунікації, інспектор з кадрового документообігу.

2. Розподіл особового складу по функціях здійснюється наказом начальника Самбірського міського відділу.

3. Робота сектору кадрового забезпечення в ході експерименту організовується згідно графіку затвердженого наказом начальника відділу.

4. Начальником адміністрації – керівником сектор кадрового забезпечення та інспекторами (спеціалістами) по напрямках роботи сектору кадрового забезпечення призначаються із числа найбільш компетентних у виконанні поставлених завдань працівники.

3). Начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення.

1. Аналізує стратегічні потреби підрозділу та планує шляхи їх вирішення.

2. Забезпечує ефективну співпрацю по ввіреному напрямку із не урядовими організаціями, суб’єктами громадянського суспільства, органами місцевого самоврядування та іншими державними органами, а також забезпечує належну міжнародну співпрацю  в межах своєї компетенції.

3. Вдосконалює методи та інструменти виконання завдань по ввірених напрямках забезпечення діяльності підрозділу. Реалізовує корисні пропозиції особового складу, щодо вдосконалення їх діяльності.

4. Контроль та організація роботи сектору кадрового забезпечення.

5. Контроль та організація роботи бухгалтерії.

6. Контроль та організація роботи відповідальних за матеріально-технічне забезпечення.

4). Старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки і розвитку особового складу. 

1. Впроваджує в практичну діяльність інструменти оцінки особового складу, надає пропозиції в ГУМВС щодо їх вдосконалення.

2. Проводить оцінку особового складу та надає рекомендації щодо подальшого розвитку та вдосконалення в тому числі проводить індивідуальну роботу.

3. Визначає потребу у розвитку особового складу; розробляє загальну та індивідуальну програму розвитку. Формує навчальні групи.
4. Контролює діяльність безпосередніх керівників галузевих служб підрозділу в частині розвитку та навчання особового складу.

5. Готує тренерський штат, напрацьовує внутрішню та зовнішню базу тренерів.

6. Надає персональні рекомендації особовому складу щодо їх подальшого розвитку та вдосконалення.
7. Визначає потребу в розвитку особового складу по конкретних дисциплінах та своєчасно надсилає інформацію в ГУМВС.
8. В межах компетенції реалізовує навчання із загально профільних дисциплін (управлінські, особиста ефективність, комунікація, стресостійкість тощо).
9. Реалізовує навчання із тактико спеціальної підготовки.
10. Реалізовує навчання із вогневої підготовки.
11. Реалізовує навчання з фізичної підготовки.
12. В межах компетенції контролює реалізацію навчання із функціональної підготовки.
13. Оцінює ефективність навчальних програм та робить відповідні висновки.
14. Розробляє програми стажування, надає рекомендації керівництву щодо ротації та обміну досвідом.

15. Використовує у своїй роботі сучасні методи розвитку персоналу, моделі і критерії оцінки ефективності навчання.
16. Напрацьовує та використовує у своїй роботі модель компетенцій із її рівнями та поведінковими індикаторами.
17. Надання рекомендацій керівництву підрозділу щодо розвитку компетенції особового складу.
5). Інспектор (спеціаліст) з відбору та адаптації особового складу.

1. Визначає потребу у заміщенні вакантних посад, формує оголошення про вакантну посаду та організовує конкурсу на її заміщення. Забезпечує якісне інформування усього особового складу про наявність вакантних посад на які оголошено конкурс та які заміщаються.

2. Якісно закриває вакантні посади у швидкий термін(відповідність якостей кандидата – вимогам по посаді), використовуючи сучасні методи відбору (тестування, інтервювання та ін.).
3. Швидка адаптація кадрів. Розробка плану адаптації та закріплення наставника з числа най більш кваліфікованих та підготовлених працівників підрозділу.
4. В разі не відповідності кандидата вимогам по посаді - надає рекомендацї щодо відповідних вакансій кандидату.
5. Зменшення плинності кадрів.
6. Оптимальне використання ресурсів для закриття вакансії.
7. Підвищення лояльності працівників до роботи відділу кадрового забезпечення, керівництва підрозділу та в цілому служби.
8. Формування кадрового резерву.
9. Зовнішній маркетинг та співпраця з відділом звязків з громадськістю по питаннях набору та відбору кадрів. 

6). Інспектор (спеціаліст) з соціального забезпечення та внутрішньої комунікації.

1. Інформує особовий склад про «життя» підрозділу; про актуальні події зі сфери роботи з персоналом.
2. Збирає інформацію  про потреби та проблеми персоналу, аналізує та надає конкретні пропозиції для їх вирішення. Організація та проведення соціологічних та інших опитувань.
3. Реалізація «корпоративних» стандартів (знання, професіоналізм, відкритість, співпраця з громадою. «Служити та захищати»).
4. Організація подій (ті які актуальні та підтримуються особовим складом).
5. Привітання, співпраця з профспілкою, вшанування пенсіонерів тощо.

7). Інспектор (спеціаліст) з кадрового документообігу.

1. Своєчасно подає оновлені документи особового складу у обласний апарат для відповідного їх внесення у особові справи.

2. Своєчасно вносить інформацію в базу даних особового складу.

3. Ведення посадових інструкцій і положень про підрозділи.
4. Ведення графіку відпусток та документації по відпустках.
5. Ведення листків тимчасової непрацездатності (лікарняні).
6. Облік робочого часу.
7. Робота зі штатним розписом.
8. Моніторинг та консультації щодо положення про проходження службу та законодавства про працю.
9. Внутрішня та зовнішня звітність.
10. Співпраця з контролюючими органами.

11. Контроль своєчасного та якісного проведення службових розслідувань безпосередніми керівниками.

12. Контроль та ведення документації в частині дотримання дисципліни та законності в тому числі транспортої дисципліни.

Додаток 2 

до наказу ГУМВС України

у Львівській області 

від 14.09.2015 №2555
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення базового підрозділу
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення належить до категорії «керівники», призначається на посаду та звільняється з посади наказом начальника ГУ МВС за поданням начальника базового підрозділу та за погодженням із начальником  управління кадрового забезпечення та заступником начальника ГУ МВС по роботі з персоналом.

1.2. Начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення підпорядковується начальнику базового підрозділу. 

1.3. В своїй діяльності начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення керується:

· Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами МВС та ГУ МВС України у Львівській області;
· Кодексом Законів про працю України, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами з питань роботи з персоналом персоналу;

· правилами та нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;

· правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· цією посадовою інструкцією.

1.4. Ціль посади: начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення сприяє досягненню цілей та формуванню позитивного іміджу працівника ОВС шляхом забезпечення базового підрозділу та низових відділів на закріпленій території кваліфікованим персоналом та підвищення продуктивності роботи підрозділів через ефективне використання професійного потенціалу працівників.

2. ПРОФЕСІЙНІ ВИМОГИ

2.1. На посаду начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення призначається особа, що має вищу освіту та досвід роботи за фахом в органах внутрішніх справ на посадах нижчого рівня не менше 3 років.

 2.2. Начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення повинен знати та вміти ефективно застосовувати:

- Конституцію України; закони України, акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правові документи МВС, ГУ МВС України у Львівській області, інші нормативно-правові акти, що стосуються діяльності органів внутрішніх справ та служби кадрового забезпечення;

- структуру, цілі та основні завдання структурних підрозділів ГУ МВС;
нормативні, методичні та інші матеріали, необхідні для виконання покладених обов’язків;

- методику планування та прогнозування потреб у персоналі;

- сучасні теорії управління персоналом та його мотивації;

- передовий вітчизняний та зарубіжний досвід управління персоналом;

- методи аналізу якісного та кількісного складу працюючих;

- методи аналізу та моніторингу ринку праці, ситуацію на ринку праці;

- основи загальної та спеціальної психології, соціології та психології праці;

- етику та культуру спілкування;

- засоби та способи переконання  співрозмовників, основи мотивації кандидатів;

- основи управління часом;

- правила внутрішнього трудового розпорядку;
- норми з охорони праці, техніки безпеки та протипожежної безпеки; 

- ПК – на рівні досвідченого користувача.

2.3. Начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення повинен володіти навичками та мати особисті якості:

Загальні:

- сумлінність та відповідальність; 

- планування та організація роботи;

       - уміння працювати в команді;
- етична поведінка.

Управлінські:

· управління людськими ресурсами;

· прийняття рішень.

Спеціальні:

- управління впровадженням змін;

- позитивний підхід до внутрішніх клієнтів;

- навички ведення переговорів;

- комунікаційні навички; 

- аналітичні навички;

- діяльність в умовах кризових ситуацій;

- стратегічне мислення; 

- ініціатива і креативність;

- спонукання до саморозвитку.

3. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Завдання №1: Управління процесами роботи з персоналом базового підрозділу.

Обов’язки:

1. На основі кадрової політики, цілей ГУ МВС та планів суміжних підрозділів розробляє програми, плани базового підрозділу в частині забезпечення трудовими ресурсами.

2. Організовує та координує роботу з підбору, адаптації, ротації та звільнення персоналу, своєчасного та якісного оформлення руху кадрів.

3. Забезпечує якісне функціонування процесів розвитку та оцінки персоналу.

4. Розробляє та координує впровадження заходів, направлених на підвищення лояльності персоналу та розвитку корпоративної культури, створення сприятливого соціально-психологічного клімату у колективі, зниження рівня плинності кадрів та підвищення рівня довіри до працівника органів внутрішніх справ. 

5. Працює над постійним удосконаленням процесів по роботі з персоналом.

6. Контролює дотримання норм трудового законодавства в роботі з персоналом.

7. Забезпечує ефективну взаємодію підлеглих працівників з управлінням кадрового забезпечення, низовими підрозділами на закріпленій території та структурними підрозділами базового підрозділу.

8. Планує бюджет витрат на персонал, контролює його виконання.

9. Розробляє мотиваційну політику. Координує та контролює роботу з розробки показників ефективності роботи персоналу та використання їх у процесі оцінки роботи персоналу. Надає методичну допомогу керівникам структурних підрозділів з даного питання.

10. Погоджує подання щодо матеріального стимулювання працівників на основі мотиваційної політики та бюджету.

11. Надає консультації начальнику базового підрозділу, а також керівникам структурних підрозділів з усіх питань, пов’язаних з персоналом.

12. Виконує інші доручення безпосереднього керівника, що відносяться до компетенції заступника начальника базового підрозділу по роботі з персоналом. 

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Цілі, поставлені перед базовим підрозділом, досягнуті. 

2. Високий рівень лояльності персоналу.

3. Рівень плинності персоналу не вищий …%

4. Розроблена та затверджена ефективна мотиваційна політика.

5. Дотримання встановленого бюджету витрат на персонал.

Завдання №2: Управління сектором кадрового забезпечення базового підрозділу. Вирішення оперативних питань, що стосуються роботи сектору.

Обов’язки: 

1. Здійснює керівництво та організовує роботу сектору. 

2. Бере участь у підборі, адаптації та оцінці працівників відділу та підпорядкованих підрозділів. 

3. Проводить навчання працівників з усіх напрямків роботи відділу.

4. Забезпечує планування роботи сектору кадрового забезпечення. Звітує перед керівництвом про виконану роботу.

5. Мотивує працівників результативно виконувати свої посадові обов’язки. Створює умови для ефективної командної роботи співробітників сектору.

6. Контролює виконання працівниками посадових обов’язків. Готує пропозиції щодо преміювання та притягнення до відповідальності працівників сектору.   

7. Організовує ефективну взаємодію працівників сектору з іншими структурними підрозділами. Оперативно вирішує питання, що виникають в процесі роботи.

8. Проводить аналіз роботи сектору та вносить пропозиції щодо удосконалення та оптимізації роботи персоналу.

9. Здійснює контроль, аналіз та оптимізацію витрат у секторі кадрового забезпечення.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Безперебійність роботи сектору. Взаємозамінність між працівниками.

2. Відсутність порушень  у  роботі працівників сектору та скарг працівників інших структурних підрозділів на роботу сектору кадрового забезпечення.

3. Високий рівень лояльності персоналу.

Завдання №3: Координація та контроль роботи щодо управління персоналом у низових підрозділах на закріпленій території.

Обов’язки: 

1. Координує та контролює стан роботи з управління персоналом у низових підрозділах, надає консультації, вирішує проблемні питання, що виникають в процесі роботи.

2. Проводить наради з заступниками начальників низових підрозділів по роботі з персоналом. 

3. Аналізує стан роботи з персоналом у низових підрозділах, доповідає про результати безпосередньому керівникові.

4. Вносить пропозиції щодо покращення роботи з усіх напрямків управління персоналом у низових підрозділах на закріпленій території.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Цілі, поставлені перед низовими підрозділами на закріпленій території, досягнуті. 

Завдання №4: Розвиток власних професійних якостей та персоналу сектору. 

Обов’язки: 

1. Постійно підвищує свою професійну кваліфікацію, вивчає зміни у законодавстві щодо управління персоналом та передовий вітчизняний та зарубіжний досвід.

2. Впроваджує та адаптує нові методи та інструменти для використання у процесах кадрового забезпечення.

3. У разі потреби, виконує обов’язки начальника базового підрозділу.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Забезпечена безперебійна робота базового підрозділу у період відсутності першого керівника.

2. Результати щорічного оцінювання зростають.

Завдання №5: Зміцнення корпоративної культури ГУ МВС України у Львівській області. 

Обов’язки: 

1. Своїми діями та комунікаціями з внутрішніми та зовнішніми клієнтами сприяє зміцненню та підтримці іміджу працівника органів внутрішніх справ.

2. Підтримує та особисто демонструє корпоративні цінності. Дотримується правил поведінки та професійної етики.

3. Створює та підтримує сприятливий морально-психологічний клімат у колективі.

4. Запобігає конфліктам у колективі, регулює взаємовідносини між співробітниками, проводить профілактичні бесіди.

5. Підтримує зміни, що проводяться в органах внутрішніх справ, бере участь в їх впровадженні. Ініціює покращення в роботі підлеглого підрозділу.  

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Зниження рівня плинності персоналу.

2. Високий рівень лояльності персоналу.

3. Зміцнення іміджу працівника органів внутрішніх справ, підвищення рівня довіри громадян до працівника міліції.

4. ПРАВА

Начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення має право:

4.1. У межах своєї компетенції приймати рішення та давати доручення з питань службової діяльності, вносити керівництву пропозиції щодо покращення роботи сектору кадрового забезпечення базового підрозділу та низових підрозділів на закріпленій території.
4.2. Брати участь у засіданнях постійних або створених за дорученням керівництва робочих груп та комісій з питань, що належать до його компетенції.

4.3. У межах компетенції та в установленому порядку вносити керівництву пропозиції щодо призначення, переміщення, звільнення працівників сектору кадрового забезпечення базового підрозділу та заступників начальників низових підрозділів по роботі з персоналом на закріпленій території.
4.4. Вносити керівництву пропозиції щодо присвоєння спеціальних звань, установлення посадових окладів, доплат, надбавок, премій, продовження терміну проходження служби в органах внутрішніх справ працівникам сектору кадрового забезпечення базового підрозділу та заступникам начальників низових підрозділів по роботі з персоналом на закріпленій території.
4.5. Вносити пропозиції керівництву щодо заохочення та накладення дисциплінарних стягнень на працівників сектору кадрового забезпечення базового підрозділу та заступників начальників низових підрозділів по роботі з персоналом на закріпленій території.
4.6. Брати участь у нарадах, конференціях та інших заходах з питань кадрового забезпечення, що проводяться іншими установами і організаціями регіону.

4.7. Реалізувати інші, передбачені нормативно-правовими актами, повноваження з питань 

кадрового забезпечення, що належать до його компетенції.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Начальник адміністрації – керівник сектору кадрового забезпечення несе відповідальність за:

5.1. Стан виконавської дисципліни, дотримання державної та службової таємниці, виконання заходів захисту інформації працівниками сектору кадрового забезпечення базового підрозділу та заступниками начальників низових підрозділів по роботі з персоналом на закріпленій території.
5.2. Стан дотримання дисципліни і законності, морально-психологічного клімату в колективі працівниками сектору кадрового забезпечення базового підрозділу та заступниками начальників низових підрозділів по роботі з персоналом на закріпленій території.
5.3. За неналежне виконання або невиконання своїх обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією – у межах, визначених Дисциплінарним статутом органів внутрішніх справ України та іншими нормативними актами.

5.4. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законо​давством України.

5.5. Нанесення матеріального збитку – в межах, встановлених чинним законодавством.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки та розвитку особового складу.

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки та розвитку особового складу належить до категорії «фахівці», призначається на посаду та звільняється з посади наказом начальника базового підрозділу за поданням заступника начальника базового підрозділу по роботі з персоналом.

1.2. Старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки та розвитку особового складу підпорядковується начальнику адміністрації – керівнику сектору кадрового забезпечення заступнику.

1.3. В своїй діяльності старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки та розвитку особового складу керується:

· Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами МВС та ГУ МВС України у Львівській області;
· Кодексом Законів про працю України, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами, що регламентують роботу з питань навчання та оцінки персоналу;

· правилами та нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;

· правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· цією посадовою інструкцією.

1.4. Ціль посади: старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки та розвитку особового складу сприяє досягненню цілей та формуванню позитивного іміджу базового та низових підрозділів на закріпленій території шляхом участі у розвитку професійних та особистих якостей працівників, а також визначення їх відповідності займаним посадам.

2. ПРОФЕСІЙНІ ВИМОГИ

2.1. На посаду старшого інспектора (провідного спеціаліста) з оцінки та розвитку особового складу призначається особа, що має вищу освіту та досвід роботи за фахом на посадах нижчого рівня не менше 2 років.

2.2. Старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки та розвитку особового складу повинен знати та вміти ефективно застосовувати:

- Конституцію України; закони України, акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правові документи МВС, ГУ МВС України у Львівській області, інші нормативно-правові акти, що стосуються діяльності органів внутрішніх справ та служби кадрового забезпечення;
- структуру, цілі та основні завдання структурних підрозділів ГУ МВС;
- методичні матеріали щодо підвищення кваліфікації працівників, методи та засоби навчання, методи аналізу ефективності навчання та підвищення кваліфікації персоналу;

- порядок складання планів підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів;

- порядок укладення договорів із навчальними організаціями та окремими викладачами, порядок фінансування навчання;

- порядок ведення обліку та складання звітності з навчання та підвищення кваліфікації кадрів; 

- методику проведення оцінки персоналу;

- порядок підготовки анкет, опитувальних листів;

- методику підготовки рекомендацій за результатами проведеної оцінки;

- порядок складання програм розвитку на основі проведеного оцінювання;

- порядок ведення обліку та складання звітності з оцінки персоналу;

- основи загальної та спеціальної психології, соціології та психології праці;

- методи обробки інформації з використанням сучасних технічних засобів комунікації та зв’язку;

- етику та культуру спілкування;

- основи управління часом;

- правила внутрішнього трудового розпорядку;
- норми з охорони праці, техніки безпеки та протипожежної безпеки; 

- оргтехніку та комп’ютер – на рівні досвідченого користувача.

2.3. Старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки та розвитку особового складу повинен володіти навичками та мати особисті якості:

Загальні:

- сумлінність та відповідальність; 

- планування та організація роботи;

- уміння працювати в команді;

- етична поведінка.

Спеціальні:

- самостійна робота в межах своїх повноважень;

- позитивний підхід до внутрішніх клієнтів;

- уважність та грамотність;

- комунікаційні навички; 

- аналітичні навички;

- спонукання до саморозвитку.

3. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Завдання №1: Планування та організація навчання особового складу базового та низових підрозділів на закріпленій території.

Обов’язки:

1. Готує план навчання (на основі результатів щорічного оцінювання, запитів керівників та поставлених цілей) та підвищення кваліфікації персоналу. Забезпечує дотримання плану.

2. Аналізує маркетингову інформацію щодо ринку навчальних послуг. Здійснює пошук та обрання ефективних джерел навчання.

3. Організовує підготовку навчальних заходів:

· готує роздатковий матеріал;

· готує аудиторію та забезпечує технічне оснащення та забезпечення необхідними матеріалами (канцелярські товари, інше); 

· інформує працівників;

4. Організовує направлення працівників на курси підвищення кваліфікації. 

5. Взаємодіє з навчальними закладами, проводить роботу щодо укладення договорів та контролює виконання умов договору;

6. Бере участь у накопиченні и збереженні методичної навчальної бази базового відділу.

7. Здійснює інформаційне супроводження процесу реалізації навчального плану.  

8. Організовує та координує процес наставництва в базовому та низових підрозділах на закріпленій території.

9. Готує звіт щодо проведення навчання, підвищення кваліфікації персоналу. Своєчасно надає його безпосередньому керівнику.
10. За дорученням безпосереднього керівника готує звіти та іншу інформацію з питань, що стосуються навчання та підвищення кваліфікації персоналу.
11. Проводить оцінку ефективності проведеного навчання та підвищення кваліфікації шляхом збору анкет та відгуків за результатами проведеного заходу, за протоколами ефективності навчання та ін. Вносить пропозиції щодо удосконалення процесів.
12. Веде реєстрацію навчальних заходів (зовнішніх та внутрішніх) та облік витрат на навчання та підвищення кваліфікації.
13. Веде облікову базу щодо кваліфікації персоналу за результатами пройденого працівниками навчання та підвищення кваліфікації.
14. Виконує інші доручення безпосереднього керівника з питань навчання та оцінки персоналу.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Дотримання плану навчання та підвищення кваліфікації.
2. 85-100% працівників відповідають займаним посадам (за результатами проведення оцінки персоналу).
3. Своєчасність та достовірність наданої звітності.

4. Ефективність витрат на навчання персоналу.

5. Актуальність кваліфікаційної бази

Завдання №2: Планування та проведення оцінки особового складу базового та низових підрозділів на закріпленій території.

Обов’язки:

1. Готує план проведення оцінки працівників. Забезпечує дотримання плану.

2. Здійснює інформаційне супроводження процесу реалізації оцінки персоналу.  

3. Розробляє та оновлює оцінювальні відомості (листи та анкети). 

4. Подає пропозиції та готує до затвердження склад комісії для проведення оцінки. 

5. Організовує та проводить оцінку згідно плану.

6. Бере участь у проведенні бесід з працівниками за результатами проведеної оцінки.

7. Готує звіти за результатами оцінки. Своєчасно надає звіти безпосередньому керівнику.

8. Координує складання програм розвитку для працівників за результатами проведеної оцінки. Контролює виконання програми.

9. На підставі рішення щодо зарахування працівників до кадрового резерву, готує списки внутрішнього кадрового резерву на ключові посади базового та низових підрозділів на закріпленій території.

10. Координує складання та контролює виконання програм розвитку кадрового резерву.

11. Оновлює облікову базу щодо кваліфікації персоналу за результатами проведеної оцінки персоналу.

12. Аналізує ефективність проведеної оцінки, вносить пропозиції щодо удосконалення процесу.

13. Організовує підведення підсумків проходження працівниками випробувального терміну. Спільно з безпосереднім керівником працівника проводить бесіду за результатами оцінки проходження випробувального терміну.

14. Виконує інші доручення безпосереднього керівника з оцінки персоналу.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Дотримання плану оцінки персоналу.
2. Наявність аргументованого та динамічного  списку працівників у внутрішньому кадровому резерві на ключові посади.

3. Своєчасність та достовірність звітності.

4. Актуальність кваліфікаційної бази.

Завдання №3: Розвиток власних професійних якостей. 

Обов’язки: 

1. Постійно підвищує свою професійну кваліфікацію, вивчає сучасні методики та інструменти навчання та оцінки працівників.

2. Бере участь у впровадженні нових методів та інструментів для використання їх у процесі навчання та оцінки персоналу.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Методи та інструменти, що використовуються у роботі з навчання та оцінки персоналу, відповідають сучасним світовим стандартам. 

2. Результати щорічного оцінювання зростають.

Завдання №4: Зміцнення корпоративної культури базового підрозділу. 

Обов’язки: 

1. Своїми діями та комунікаціями з внутрішніми та зовнішніми клієнтами сприяє зміцненню та підтримці іміджу працівника базового підрозділу.

2. Підтримує та особисто демонструє корпоративні цінності базового підрозділу. Дотримується правил поведінки та професійної етики.

3. Створює та підтримує сприятливий морально-психологічний клімат у колективі.

4. Запобігає конфліктам у колективі, регулює взаємовідносини між співробітниками, проводить профілактичні бесіди.

5. Підтримує зміни, що проводяться в органах внутрішніх справ, бере участь в їх впровадженні. Ініціює покращення в роботі підрозділу.  

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Зміцнення іміджу працівника органів внутрішніх справ, підвищення рівня довіри громадян до працівника міліції.

4. ПРАВА

Старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки та розвитку особового складу має право:

4.1. У межах своєї компетенції приймати рішення та давати доручення з питань службової діяльності відділу, вносити керівництву пропозиції щодо покращення роботи з питань навчання та оцінки персоналу.

4.2. Брати участь у засіданнях постійних або створених за дорученням керівництва робочих груп та комісій з питань, що належать до компетенції фахівця з навчання та оцінки персоналу.

4.3. Представляти базовий відділ на нарадах, конференціях та інших заходах з питань кадрового забезпечення, що проводяться іншими установами і організаціями регіону.

4.4. Реалізувати інші, передбачені нормативно-правовими актами, повноваження з питань кадрового забезпечення, що належать до компетенції фахівця з навчання та оцінки персоналу.
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Старший інспектор (провідний спеціаліст) з оцінки та розвитку особового складу несе відповідальність за:

5.1. Стан виконавської дисципліни, дотримання державної та службової таємниці, виконання заходів захисту інформації.

5.2. За неналежне виконання або невиконання своїх обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією – у межах, визначених Дисциплінарним статутом органів внутрішніх справ України та іншими нормативними актами.

5.3. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законо​давством України.

5.4. Нанесення матеріального збитку – в межах, встановлених чинним законодавством.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Інспектора (спеціаліста) з підбору та адаптації особового складу.
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Інспектор (спеціаліст) з підбору та адаптації особового складу належить до категорії «фахівці», призначається на посаду та звільняється з посади наказом начальника базового підрозділу за поданням заступника начальника базового підрозділу по роботі з персоналом.

1.2. Інспектор (спеціаліст) з підбору та адаптації особового складу підпорядковується начальнику адміністрації – керівнику сектору кадрового забезпечення базового підрозділу.
1.3. В своїй діяльності інспектор (спеціаліст) з підбору та адаптації особового складу керується:

· Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами МВС та ГУ МВС України у Львівській області;
· Кодексом Законів про працю України, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами, що регламентують роботу з питань підбору та адаптації персоналу;

· правилами та нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;

· правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· цією посадовою інструкцією.

1.4. Ціль посади: інспектор (спеціаліст) з підбору та адаптації особового складу сприяє досягненню цілей та формуванню позитивного іміджу працівника ОВС на закріпленій території через забезпечення базового та низових підрозділів на закріпленій території кваліфікованими кадрами, а також ефективне їх введення у склад ОВС.

2. ПРОФЕСІЙНІ ВИМОГИ

2.1. На посаду інспектора (спеціаліста) з підбору та адаптації особового складу призначається особа, що має вищу освіту та досвід роботи за фахом не менше 1 року.

 2.2. Інспектор (спеціаліст) з підбору та адаптації особового складу повинен знати та вміти ефективно застосовувати:

- Конституцію України; закони України, акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правові документи МВС, ГУ МВС України у Львівській області, інші нормативно-правові акти, що стосуються діяльності органів внутрішніх справ та служби кадрового забезпечення;
- трудове законодавство та нормативно-правові акти, методичні матеріали з питань праці та обліку персоналу;

- структуру, цілі та основні завдання структурних підрозділів ГУ МВС;
- нормативні, методичні та інші матеріали, необхідні для виконання покладених обов’язків;

- методи аналізу та моніторингу ринку праці, ситуацію на ринку праці;

- види критеріїв відбору, технології їх розробки;

- канали та методи залучення кандидатів на вакантні посади; 

- основи складання інформаційних та рекламних оголошень про вакантні посади;

- методи обробки інформації з використанням сучасних технічних засобів комунікації та зв’язку;

- методи оцінки кандидатів;

- методики проведення тестування, співбесід;

- основи загальної та спеціальної психології, соціології та психології праці;

- етику та культуру спілкування;

- засоби та способи ведення переговорів, переконання  співрозмовників, основи роботи з  мотивацією кандидатів;

- основи управління часом;

- правила внутрішнього трудового розпорядку;
- норми з охорони праці, техніки безпеки та протипожежної безпеки; 

- оргтехніку та комп’ютер – на рівні досвідченого користувача.

2.3. Інспектор (спеціаліст) з підбору та адаптації особового складу повинен володіти навичками та мати особисті якості:

Загальні:

- сумлінність та відповідальність; 

- планування та організація роботи;

- уміння працювати в команді;

- етична поведінка.

Спеціальні:

- самостійна робота в межах своїх повноважень;

- позитивний підхід до внутрішніх та зовнішніх клієнтів;

- уважність та грамотність;

- комунікаційні навички; 

- аналітичні навички;

- спонукання до саморозвитку.

3. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Завдання №1: Підбір лінійного особового складу на вакантні посади базового та низових підрозділів на закріпленій території.

Обов’язки:

1. Здійснює пошук ефективних джерел залучення кандидатів на вакантні посади.

2. Спільно з керівниками структурних підрозділів розробляє «профілі» на посади працівників підрозділів.

3. Готує та розміщує оголошення в засобах масової інформації про вакантні посади.

4. Формує базу кандидатів на посади підрозділів.

5. Проводить співбесіди та психологічні тестування з кандидатами на вакантні посади. Обирає кандидатів з найвищим потенціалом та організовує їх зустрічі з керівниками структурних підрозділів.

6. У разі необхідності організовує перевірку достовірності інформації, наданої кандидатами на вакантні посади. Взаємодіє з рекомендодавцем кандидата.

7. Кандидатам, відібраним для роботи в підрозділах, надає пропозиції про співпрацю та ознайомлює з умовами роботи. Супроводжує процес оформлення кандидата у інспектора (спеціаліста) з кадрового документообігу.

8. Надає методичну допомогу керівникам структурних підрозділів з питань, пов’язаних з підбором персоналу.

9. Взаємодіє з учбовими закладами, кадровими агентствами з метою їх залучення до процесу підбору та інформування потенційних кандидатів на ринку праці про вакансії підрозділів.

10. Виконує інші завдання безпосереднього керівника, що відносяться до компетенції фахівця з підбору та адаптації персоналу.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Закриття вакансій за визначений період.
2. Проходження випробувального терміну не менше 85%.
Завдання №2: Здійснення заходів щодо адаптації персоналу.

Обов’язки:

1. Контролює дотримання процедури введення та адаптації нового працівника в базовому підрозділі керівниками структурних підрозділів.

2. Готує спільно з безпосереднім керівником працівника та видає програму адаптації та план на випробувальний термін для працівників, прийнятих на роботу в базовий підрозділ.

3. Контролює проходження програми адаптації та випробувального терміну працівників.

4. Організовує підведення підсумків проходження випробувального терміну працівників. Проводить засідання робочої групи с безпосереднім керівником за результатами проходження випробувального терміну.

5. Готує та проводить презентацію для нових працівників.

6. За дорученням безпосереднього керівника надає методичну та практичну допомогу щодо адаптації персоналу заступникам начальника низових підрозділів по роботі з персоналом на закріпленій території.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Дотримання процедури введення, адаптації та закриття випробувального терміну.
2. Проходження випробувального терміну не менше 90%.
Завдання  №3: Аналіз ефективності та звітність.

Обов’язки:

1. Готує звіт з підбору персоналу та проходження працівниками випробувального терміну. Своєчасно надає його безпосередньому керівнику.
2.  Організовує та проводить бесіди з працівниками, що звільняються із базового відділу. Готує звіт щодо причин звільнення та надає безпосередньому керівнику.

3. Аналізує причини звільнення, ефективність процесу підбору та адаптації персоналу. Вносить пропозиції безпосередньому керівнику щодо внесення змін до процесів з метою підвищення їх ефективності.

4. За дорученням безпосереднього керівника готує звіти та іншу інформацію з питань, що входять до компетенції фахівця з підбору та адаптації.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Своєчасність та достовірність наданої звітності.

2. Своєчасне виявлення проблемних питань у роботі базового підрозділу та інформування керівництва.

Завдання №4: Розвиток власних професійних якостей. 

Обов’язки: 

1. Постійно підвищує свою професійну кваліфікацію, вивчає сучасні методики та інструменти підбору та оцінювання кандидатів.

2. Бере участь у впровадженні нових методів та інструментів для використання їх у процесі підбору та оцінювання кандидатів.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Методи та інструменти, що використовуються у роботі підбору та адаптації персоналу, відповідають сучасним світовим стандартам. 

2. Результати щорічної оцінки зростають.

Завдання №5: Зміцнення корпоративної культури базового підрозділу. 

Обов’язки: 

1. Своїми діями та комунікаціями з внутрішніми та зовнішніми клієнтами сприяє зміцненню та підтримці іміджу працівника базового підрозділу.

2. Підтримує та особисто демонструє корпоративні цінності базового підрозділу. Дотримується правил поведінки та професійної етики.

3. Створює та підтримує сприятливий морально-психологічний клімат у колективі.

4. Запобігає конфліктам у колективі, регулює взаємовідносини між співробітниками, проводить профілактичні бесіди.

5. Підтримує зміни, що проводяться в органах внутрішніх справ, бере участь в їх впровадженні. Ініціює покращення в роботі підрозділу.  

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Зміцнення іміджу працівника органів внутрішніх справ, підвищення рівня довіри громадян до працівника міліції.

4. ПРАВА

Інспектор (спеціаліст) з підбору та адаптації особового складу має право:

4.1. У межах своєї компетенції приймати рішення та давати доручення з питань службової діяльності відділу, вносити керівництву пропозиції щодо покращення роботи з підбору та адаптації персоналу у базовому та низових підрозділах на закріпленій території.
4.2. Брати участь у засіданнях постійних або створених за дорученням керівництва робочих груп та комісій з питань, що належать до компетенції фахівця з підбору та адаптації персоналу.

4.3. Представляти базовий підрозділ у нарадах, конференціях та інших заходах з питань кадрового забезпечення, що проводяться іншими установами і організаціями регіону.

4.4. Реалізувати інші, передбачені нормативно-правовими актами, повноваження з питань кадрового забезпечення, що належать до компетенції фахівця з підбору та адаптації персоналу.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Інспектор (спеціаліст) з підбору та адаптації особового складу несе відповідальність за:

5.1. Стан виконавської дисципліни, дотримання державної та службової таємниці, виконання заходів захисту інформації.

5.2. За неналежне виконання або невиконання своїх обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією – у межах, визначених Дисциплінарним статутом органів внутрішніх справ України та іншими нормативними актами.

5.3. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законо​давством України.

5.4. Нанесення матеріального збитку – в межах, встановлених чинним законодавством.
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Інспектор (спеціаліст) із внутрішньої комунікації та соціального забезпечення особового складу.
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Інспектор (спеціаліст) із внутрішньої комунікації та соціального захисту особового складу належить до категорії «фахівці», призначається на посаду та звільняється з посади наказом начальника базового підрозділу за поданням заступника начальника базового підрозділу по роботі з персоналом.

1.2. Інспектор (спеціаліст) із внутрішньої комунікації та соціального захисту особового складу підпорядковується заступнику начальника базового підрозділу по роботі з персоналом.

1.3. В своїй діяльності інспектор (спеціаліст) із внутрішньої комунікації та соціального захисту особового складу керується:

· Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами МВС та ГУ МВС України у Львівській області;
· Кодексом Законів про працю України, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами, що регламентують роботу з питань соціального забезпечення та корпоративної культури;

· правилами та нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;

· правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· цією посадовою інструкцією.

1.4. Ціль посади: інспектор (спеціаліст) із внутрішньої комунікації та соціального захисту особового складу сприяє досягненню цілей та формуванню позитивного іміджу працівника ОВС  шляхом участі у соціальному забезпеченні та формуванні й розвитку корпоративної культури, як ефективних інструментів управління персоналом. 

2. ПРОФЕСІЙНІ ВИМОГИ

2.1. На посаду інспектора (спеціаліста) із внутрішньої комунікації та соціального захисту особового складу призначається особа, що має вищу освіту та досвід роботи за фахом не менше 1 року.
 2.2. Інспектор (спеціаліст) із внутрішньої комунікації та соціального захисту особового складу повинен знати та вміти ефективно застосовувати:

- Конституцію України; закони України, акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правові документи МВС, ГУ МВС України у Львівській області, інші нормативно-правові акти, що стосуються діяльності органів внутрішніх справ та служби кадрового забезпечення;
- трудове законодавство та нормативно-правові акти, методичні матеріали з питань соціального забезпечення персоналу;
- структуру, цілі та основні завдання структурних підрозділів ГУ МВС;
- нормативні, методичні та інші матеріали, необхідні для виконання покладених обов’язків;

- види соціального забезпечення працівників, способи їх використання у базовому відділі;

- методи формування, підтримки та розвитку корпоративної культури;
- способи проведення корпоративних заходів;

- основи складання інформаційних повідомлень, оформлення корпоративних видань;

- методи обробки інформації з використанням сучасних технічних засобів комунікації та зв’язку;

- методики проведення опитувань, та аналізу їх результатів;

- основи загальної та спеціальної психології, соціології та психології праці;

- етику та культуру спілкування;

- основи мотивації працівників;

- основи управління часом;

- правила внутрішнього трудового розпорядку;
- норми з охорони праці, техніки безпеки та протипожежної безпеки; 

- оргтехніку та комп’ютер – на рівні досвідченого користувача.

2.3. Інспектор (спеціаліст) із внутрішньої комунікації та соціального захисту особового складу повинен володіти навичками:

Загальні:

- сумлінність та відповідальність; 

- планування та організація роботи;

- уміння працювати в команді;

- етична поведінка.

Спеціальні:

- самостійна робота в межах своїх повноважень;

- позитивний підхід до внутрішніх клієнтів;

- уважність та грамотність;

- комунікаційні навички; 

- аналітичні навички;

- спонукання до саморозвитку.

3. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Завдання №1: Робота щодо соціального забезпечення персоналу базового відділу.

Обов’язки:

1. Вивчає основні соціальні потреби працівників базового відділу. 

2. У відповідності до програми соціального забезпечення персоналу веде облік учасників бойових дій, учасників ліквідації аварії на ЧАЕС, та інших. 

3. Забезпечує та контролює своєчасне надання працівниками документів, що дають право на пільги та компенсації.
4. Готує списки для Фонду соціального страхування для отримання дитячих новорічних подарунків. Видає подарунки співробітникам.

5. Готує накази, інші документи, необхідні для реалізації програми соціального забезпечення працівників базового відділу.

6. Здійснює своєчасний збір та якісну підготовку документів щодо нагородження працівників базового відділу. 

7. Надає консультації керівникам та працівникам структурних підрозділів з питань, пов’язаних з соціальним забезпеченням персоналу.

8. За дорученням безпосереднього керівника надає методичну та практичну допомогу із соціальних питань заступникам керівника низових підрозділів на закріпленій території.

9. Готує звіти, іншу необхідну інформацію з питань, що входять до компетенції фахівця із соціальної роботи.

10. Виконує інші завдання безпосереднього керівника, що відносяться до компетенції фахівця із соціальної роботи.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Своєчасність та якість документів щодо соціального забезпечення.
2. Позитивний відгук працівників базового підрозділу на роботу фахівця із соціальної роботи.
3. Високий рівень лояльності персоналу.
Завдання №2:  Участь у формуванні та розвитку корпоративної культури базового та низових підрозділів на закріпленій території.

Обов’язки:

1. Організовує проведення корпоративних культурно-масових та спортивно-оздоровчих заходів (привітання з днем народження, святкування загальнодержавних та професійних свят, проведення творчих та професійних конкурсів, спортивних змагань, програми для дітей співробітників та інше).

2. Бере участь у формуванні та розвитку корпоративної культури шляхом підготовки матеріалів для засобів транслювання корпоративних цінностей (корпоративна газета, сайт, форум, інформаційні дошки та повідомлення, інше).
3. Співпрацює з керівниками структурних підрозділів щодо підготовки матеріалів для корпоративних видань та розсилок, а також з інших питань, які стосуються підвищення професійної етики та розвитку корпоративної культури.

4. Готує матеріали для проведення опитувань працівників з метою вивчення рівня лояльності персоналу, етики поведінки працівників базового та низових відділів на закріпленій території. Здійснює обробку результатів опитувань.

5. Впроваджує в дію в базовому та низових підрозділах на закріпленій території корпоративні стандарти та правила щодо стилю зовнішнього вигляду, спілкування, переписки та інших.
6. Вивчає дотримання працівниками корпоративних стандартів. Готує матеріали за результатами проведеної роботи та надає безпосередньому керівнику.

7. Своїми діями та комунікаціями з внутрішніми та зовнішніми клієнтами сприяє зміцненню та підтримці іміджу працівника ОВС.

8. Підтримує та особисто демонструє корпоративні цінності базового відділу. Дотримується правил поведінки та професійної етики.

9. Створює та підтримує сприятливий морально-психологічний клімат у колективі.

10. Запобігає конфліктам у колективі, регулює взаємовідносини між співробітниками.

11. Підтримує зміни, що проводяться в органах внутрішніх справ, бере участь в їх впровадженні. 
Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Своєчасність та якість виконання поставлених завдань.

2. Зміцнення іміджу працівника органів внутрішніх справ, підвищення рівня довіри громадян до працівника міліції.

3. Високий рівень лояльності персоналу.

Завдання №3: Розвиток власних професійних якостей. 

Обов’язки: 

1. Постійно підвищує свою професійну кваліфікацію, вивчає сучасні методики та інструменти соціальної роботи з персоналом та розвитку корпоративної культури.

2. Бере участь у впровадженні нових методів та інструментів для використання їх у процесі соціального забезпечення та розвитку корпоративної культури.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Методи та інструменти, що використовуються у роботі, відповідають сучасним світовим стандартам. 

2. Результати щорічного оцінювання зростають.

4. ПРАВА

Інспектор (спеціаліст) із внутрішньої комунікації та соціального захисту особового складу має право:

4.1. У межах своєї компетенції приймати рішення та давати доручення з питань службової діяльності відділу, вносити керівництву пропозиції щодо покращення роботи щодо соціального забезпечення у базовому та низових підрозділів на закріпленій території.
4.2. Брати участь у засіданнях постійних або створених за дорученням керівництва робочих груп та комісій з питань, що належать до компетенції фахівця із соціальної роботи.

4.3. Представляти базовий відділ у нарадах, конференціях та інших заходах з питань кадрового забезпечення, що проводяться іншими установами і організаціями регіону.

4.4. Реалізувати інші, передбачені нормативно-правовими актами, повноваження з питань кадрового забезпечення, що належать до компетенції фахівця із соціальної роботи.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Інспектор (спеціаліст) із внутрішньої комунікації та соціального захисту особового складу несе відповідальність за:

5.1. Стан виконавської дисципліни, дотримання  державної та службової таємниці, виконання заходів захисту інформації.

5.2. Стан дотримання дисципліни і законності, морально-психологічного клімату в колективі.

5.3. За неналежне виконання або невиконання своїх обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією – у межах, визначених Дисциплінарним статутом органів внутрішніх справ України та іншими нормативними актами.

5.4. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законо​давством України.

5.5. Нанесення матеріального збитку – в межах, встановлених чинним законодавством.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

Інспектора (спеціаліста) з кадрового документообігу базового підрозділу
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Інспектор з кадрового документообігу базового підрозділу належить до категорії «фахівці», призначається на посаду та звільняється з посади наказом начальника базового підрозділу за поданням заступника начальника базового підрозділу по роботі з персоналом.

1.2. Інспектор з кадрового документообігу базового підрозділу підпорядковується начальнику адміністрації – керівнику сектору кадрового забезпечення.
1.3. В своїй діяльності інспектор з кадрового документообігу базового підрозділу керується:

· Конституцією України, законами України, актами Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правовими актами МВС та ГУ МВС України у Львівській області;
· Кодексом Законів про працю України, іншими законодавчими та нормативно-правовими актами з питань ведення обліку персоналу;

· правилами та нормами охорони праці, техніки безпеки та протипожежного захисту;

· правилами внутрішнього трудового розпорядку;

· цією посадовою інструкцією.

1.4. Ціль посади: інспектор з кадрового документообігу базового підрозділу сприяє досягненню цілей та формуванню позитивного іміджу базового підрозділу  шляхом ведення обліку особового складу згідно чинного законодавства України, а також забезпечення керівництва актуальною інформацією щодо якісного та кількісного складу працівників. 

2. ПРОФЕСІЙНІ ВИМОГИ

2.1. На посаду інспектора з кадрового документообігу базового підрозділу призначається особа, що має вищу освіту та досвід роботи за фахом, бажано в органах внутрішніх справ не менше 2 років.

 2.2. Інспектор з кадрового документообігу базового підрозділу повинен знати та вміти ефективно застосовувати:

- Конституцію України; закони України, акти Президента України, Верховної Ради України та Кабінету Міністрів України, нормативно-правові документи МВС, ГУ МВС України у Львівській області, інші нормативно-правові акти, що стосуються діяльності органів внутрішніх справ та служби кадрового забезпечення;
- трудове законодавство та нормативно-правові акти, методичні матеріали з питань праці та обліку персоналу;

- методи аналізу кількісного та якісного складу працівників, обліку руху кадрів;

- порядок оформлення прийняття, переведення та звільнення працівників, ведення трудових книжок та особових справ;

- порядок підрахунку страхового стажу працівників та порядок оформлення пенсій;

- порядок ведення обліку робочого часу;
- порядок розробки трудових договорів та інших документів, які регламентують відносини роботодавця та працівника;
- принципи взаємодії з державними органами з питань надання звітності;
- правила внутрішнього трудового розпорядку;
- норми з охорони праці, техніки безпеки та протипожежної безпеки; 

- оргтехніку та комп’ютер – на рівні досвідченого користувача.

2.3. Інспектор з кадрового документообігу базового підрозділу повинен володіти навичками та мати особисті якості:

Загальні:

- сумлінність та відповідальність; 

- планування та організація роботи;

 - уміння працювати в команді;
- етична поведінка.

Спеціальні:

- самостійна робота в межах своїх повноважень;

- позитивний підхід до внутрішніх клієнтів;

- уважність та грамотність;

- комунікаційні навички; 

- спонукання до саморозвитку.

3. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

Завдання №1: Ведення кадрового обліку базового підрозділу. Складання звітності.

Обов’язки:

1. Веде облік особового складу базового та низових підрозділів.

2. На підставі пропозицій керівників структурних підрозділів щорічно готує графік відпусток працівників в установлений термін.

3. Приймає заяви про надання відпусток, перевіряє їх на відповідність графіку відпусток та на наявність віз погодження.

4. Готує накази про надання відпусток, своєчасно передає копії до фінансової служби.

5. Веде облік усіх видів відпусток, що надаються працівникам, контролює своєчасність надання відпусток.

6. Приймає, перевіряє та заповнює листи тимчасової непрацездатності, своєчасно передає їх до фінансової служби.

7. Здійснює контроль трудової дисципліни працівників. Оформляє документи з питань порушення трудової дисципліни.

8. Своєчасно готує та передає до фінансової служби коректно заповнений табель обліку робочого часу працівників.

9. Після закінчення календарного року готує та передає кадрові документи на зберігання в архів.

10. Готує та надає безпосередньому керівникові встановлену внутрішню звітність.

11. Систематично здійснює звірку з ГУМВС по статистичних даних штатної чисельності.

12. Готує та своєчасно надає звіти до державних органів (Центру зайнятості, Управляння статистики, Фонду інвалідів та інші).

13. Виконує інші завдання безпосереднього керівника з питань, що відносяться до компетенції інспектора з кадрів.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Відсутність помилок у кадрових документах.

2. Відсутність зауважень щодо ведення кадрового обліку з боку контролюючих органів.

3. Своєчасність оформлення документів та передачі їх до фінансової служби.

4. Своєчасність та актуальність звітності.

Завдання №2: Робота зі штатним розписом та регламентуючими документами.

Обов’язки:

1. Веде штатний розпис, своєчасно вносить до нього зміни. Готує документи для затвердження керівництвом.

2. Контролює наявність  актуальних посадових інструкцій на всі посади штатного розпису. Перевіряє наявність підписів особового складу під посадовими інструкціями.
3. Бере участь у розробці внутрішніх регламентуючих документів (Колективного договору, Правил внутрішнього трудового розпорядку, інших).

4. Своєчасно ознайомлює працівників під особистий підпис з посадовими інструкціями, Правилами внутрішнього трудового розпорядку, Колективним договором та іншими внутрішніми регламентуючими документами.
Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Відсутність помилок у організаційно-штатних документах.
2. Всі працівники забезпечені посадовими інструкціями та ознайомлені з внутрішніми регламентуючими документами.
3. Положення про структурні підрозділи та посадові інструкції актуальні.
Завдання №3: Контроль та документальне оформлення порушень трудової дисципліни. 

Обов’язки:

1. Здійснює контроль трудової дисципліни працівників. Оформляє документи з питань порушення трудової дисципліни.

2. Бере участь у проведенні службових розслідувань.

3. Своєчасно ознайомлює працівників під особистий підпис з наказами поро їх притягнення до дисциплінарної відповідальності.

4. Вносить пропозиції та надає консультації керівникам підрозділів щодо вирішення проблемних питань.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Порушення зафіксовані у документах.

2. Документи стосовно порушень відповідають чинному законодавству.

Завдання №4: Співпраця з державними органами, іншими зовнішніми організаціями, структурними підрозділами базового та низових підрозділів на закріпленій території, а також ГУ МВС України у Львівській області.

Обов’язки: 

1. Взаємодіє з державними органами:

1.1. Формує пакет документів для оформлення страхових свідоцтв, передає їх до Пенсійного Фонду. Отримує свідоцтва та видає їх співробітникам.

1.2. Бере участь у підготовці документів для оформлення пенсій працівникам базового та низових підрозділів.

2. Співпрацює з працівниками базового підрозділу.

2.1. Готує довідки з місця роботи для працівників відділу.

2.2. Надає консультації працівникам з питань, що відносяться до компетенції інспектора з кадрового документообігу.

3. За дорученням безпосереднього керівника надає методичну та практичну допомогу з усіх питань кадрового обліку заступникам начальника низових підрозділів по роботі з персоналом на закріпленій території.

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Відсутність зауважень з боку державних органів.

2. Відсутність скарг співробітників на роботу інспектора з кадрів.

Завдання №5: Розвиток власних професійних якостей. 

Обов’язки: 

1. Постійно підвищує свою професійну кваліфікацію, вивчає зміни у законодавстві про працю та сучасні інструменти обліку персоналу.

2. Бере участь у впровадженні нових методів та інструментів для використання у процесах обліку особового складу.

Ключові критерії оцінки ефективності:

4. Підвищення результатів щорічного оцінювання.

Завдання №6: Зміцнення корпоративної культури базового підрозділу. 

Обов’язки: 

1. Своїми діями та комунікаціями сприяє зміцненню та підтримці іміджу працівника базового та низового підрозділу.

2. Підтримує та особисто демонструє корпоративні цінності базового підрозділу. Дотримується правил поведінки та професійної етики.

3. Створює та підтримує сприятливий морально-психологічний клімат у колективі.

4. Запобігає конфліктам у колективі, регулює взаємовідносини між співробітниками, проводить профілактичні бесіди.

5. Підтримує зміни, що проводяться в органах внутрішніх справ, бере участь в їх впровадженні. Ініціює покращення в роботі підрозділу.  

Ключові критерії оцінки ефективності:

1. Зміцнення іміджу працівника органів внутрішніх справ, підвищення рівня довіри громадян до працівника міліції.

4. ПРАВА

Інспектор з кадрового документообігу базового підрозділу має право:

4.1. У межах своєї компетенції приймати рішення, вносити керівництву пропозиції щодо покращення роботи базового підрозділу.
4.2. Брати участь у засіданнях постійних або створених за дорученням керівництва робочих груп та комісій з питань, що належать до компетенції відділу.

4.3. Представляти базовий відділ у нарадах, конференціях та інших заходах з питань кадрового забезпечення, що проводяться іншими установами і організаціями регіону.

4.4. Реалізувати інші, передбачені нормативно-правовими актами, повноваження з питань кадрового забезпечення.

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Інспектор з кадрового документообігу базового підрозділу несе відповідальність за:

5.1. Стан власної виконавської дисципліни на дорученій ділянці роботи, дотримання  державної та службової таємниці, виконання заходів захисту інформації.

5.2. За неналежне виконання або невиконання своїх обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією – у межах, визначених Дисциплінарним статутом органів внутрішніх справ України та іншими нормативними актами.

5.3. За правопорушення, скоєні в процесі здійснення своєї діяльності – у межах, визначених чинним адміністративним, кримінальним та цивільним законо​давством України.

5.4. Нанесення матеріального збитку – в межах, встановлених чинним законодавством.
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