Управління кадрового забезпечення та розвитку персоналу
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1. Організація роботи, пов’язаної із захистом персональних даних при їх обробці, відповідно до законодавства в ГУ:
обробка персональних даних відповідно до законодавства;
ознайомлення працівників з вимогами законодавства про захист персональних даних, зокрема щодо їхнього обов’язку не допускати розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які їм було довірено або які стали їм відомі у зв’язку з виконанням службових обов’язків;
забезпечення організації обробки персональних даних працівниками відповідно до їх службових обов’язків в обсязі, необхідному для виконання таких обов’язків;
2. Участь у супроводженні виконання, прийнятті наукових результатів та моніторингу впровадження науково-дослідних робіт:
участь у заходах щодо прийняття науково-дослідної продукції у виконавців;
участь у моніторингу впровадження у практику виконаних наукових робіт, експертній оцінці економічного ефекту їх впровадження;
участь у супроводженні виконання наукових робіт.
3. Здійснення добору кадрів в ГУ, організація роботи з підвищення рівня професійної компетентності працівників:
контроль за розробленням посадових інструкцій державних службовців ГУ, їх перегляд на відповідність встановленим законодавством вимогам, надання консультативної допомоги щодо розроблення та внесення змін до посадових інструкцій;
проведення роботи щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій;
вивчення потреб у персоналі на вакантні посади в ГУ та внесення відповідних пропозицій керівнику органу;
забезпечення розроблення спеціальних вимог до осіб, які претендують на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В»;
підготовка та подання керівнику територіального органу ГУ проєкту умов проведення конкурсу на зайняття посад державної служби категорій «Б» і «В» та відповідного наказу про їх затвердження;
організація роботи конкурсної комісії ГУ з проведення конкурсу на зайняття посад державної служби категорій "Б" і "В";
забезпечення оприлюднення інформації про проведення конкурсу на зайняття посад державної служби категорій "Б" і "В" та його результати;
ведення реєстру кандидатів, запропонованих конкурсною комісією ГУ з проведення конкурсу на зайняття посад державної служби категорій "Б" і "В" для визначення переможця (переможців) конкурсу;
забезпечення організації проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад, у  ГУ;
забезпечення організації проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою ст. 1 Закону України "Про очищення влади";
забезпечення підготовки матеріалів, проєктів наказів щодо призначення (переведення) на посаду та звільнення з посади персоналу ГУ;
подання документів (інформації) (пред'явлення з метою засвідчення) для подання Департаменту кадрового забезпечення та розвитку  персоналу для призначення (переведення) на посади Номенклатури Голови;
здійснення роботи щодо укладення та розривання з державними службовцями ГУ контрактів про проходження державної служби у порядку, передбаченому Кабінетом Міністрів України;
забезпечення видачі у встановленому порядку звільненій особі копії наказу про звільнення, належно оформленої трудової книжки;
оформлення документів про присвоєння чергових і дострокових спеціальних звань (рангів державних службовців) (підготовка проєктів наказів);
здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників  територіального органу;
обчислення стажу роботи та державної служби;
реєстрація та облік наказів з кадрових питань, а саме:
наказів по особовому складу (призначення, переведення, звільнення працівників, присвоєння спеціальних звань, рангів тощо);
наказів про надання відпусток працівникам ГУ;
наказів (розпоряджень) про відрядження у межах України;
наказів про застосування дисциплінарних стягнень;
організація складення Присяги державного службовця особою, яка вперше вступає на державну службу;
аналіз кількісного та якісного складу державних службовців;
ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка і подання статистичної звітності і звітів із кадрових питань;
здійснення заходів щодо організації оцінювання результатів службової діяльності державних службовців  територіальних органів ДПС, у т. ч. підготовка проєктів наказів (розпоряджень) про:
визначення результатів виконання завдань державними службовцями, які займають посади державної служби категорій "Б" і "В", із списком державних службовців;
затвердження висновку (висновків) щодо оцінювання результатів службової діяльності державних службовців, які займають посади державної служби категорій "Б" і "В";
надання консультативної допомоги учасникам оцінювання;
ознайомлення державних службовців із затвердженим висновком щодо оцінювання результатів їх службової діяльності;
складання разом із державним службовцем індивідуальної програми підвищення рівня професійної компетентності за результатами оцінювання його службової діяльності;
опрацювання листків непрацездатності;
ознайомлення державних службовців з правилами внутрішнього службового розпорядку, посадовими інструкціями та іншими документами відповідно до компетенції з проставленням ними підписів та дати ознайомлення;
підготовка у межах компетенції документів щодо призначення пенсій посадовим особам територіальних органів ДПС;
за дорученням керівника ГУ перевірка дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку  посадовими особами ГУ;
підготовка у межах компетенції документів щодо призначення пенсій посадовим особам територіальних органів ДПС;
за дорученням керівника ГУ перевірка дотримання вимог законодавства про працю та державну службу, правил внутрішнього службового розпорядку  посадовими особами ГУ;
участь у розгляді матеріалів та підготовці проєктів наказів про застосування дисциплінарних стягнень за порушення трудової (службової) дисципліни;
оформлення, облік та  видача працівникам довідок з місця роботи;
передача бланків посвідчень до Департаменту кадрового забезпечення та розвитку персоналу для персоналізації;
ведення обліку бланків та виданих посвідчень працівників ГУ;
проведення закупівлі бланків службових посвідчень після погодження їх нумерації з департаментом кадрової політики та роботи з персоналом ДПС;
контроль за поверненням посвідчень працівниками ГУ у разі заміни чи звільнення;
участь у формуванні відповідно до потреб щорічного плану підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб органів ДПС;
організація роботи і здійснення заходів щодо підвищення кваліфікації посадових осіб ГУ шляхом проведення навчання за професійними програмами, за програмами тематичних постійно діючих та  короткострокових семінарів;
організація проведення внутрішніх навчань державних службовців у ГУ;
організація практичної підготовки студентів закладів вищої освіти у ГУ відповідно до укладених договорів;
використання автоматизованих систем для обліку, накопичення, зберігання та обробки персональних даних працівників ГУ з метою інформаційно-аналітичного забезпечення керівництва ГУ;
проведення іншої роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю та державну службу.
4. Участь у формуванні пропозицій до державного замовлення на підготовку та підвищення кваліфікації фахівців у сфері державної податкової справи у встановленому порядку:
участь у формуванні у встановленому порядку пропозицій щодо обсягів підготовки кадрів та підвищення кваліфікації посадових осіб ГУ. Надання відповідних пропозицій до ДПС;
визначення потреби у підвищенні кваліфікації посадових осіб у навчальних закладах, які належать до сфери управління Нацдержслужби та навчальних закладах іншого галузевого підпорядкування, надання відповідних пропозицій ДПС;
визначення потреби у підготовці працівників у магістратурі Національної академії державного управління при Президентові України та магістратурах та аспірантурах інших навчальних закладів, надання відповідних пропозицій ДПС.


