                                                               Довідка

про стан   кадрової роботи у відділі освіти 

Золочівської райдержадміністрації в 2011 році

             Реалізація кадрової політики у відділі освіти Золочівської райдержадміністрації здійснюється у відповідності з вимогами Закону України „Про державну службу”, Указами Президента України ,        постанови Кабінету Міністрів України від 20.09.1995 року № 747 "Про затвердження Положення про роботу з кадрами в центральних і місцевих органах державної виконавчої влади" та іншими нормативно-правовими актами з цього питання .  
         

           Робота з кадрами в відділі  освіти покладена на  головного спеціаліста апарату, який  забезпечений сучасною комп’ютерною технікою та необхідною нормативно-правовою літературою, має вільний доступ до мережі „Інтернет”. Створена нормативно-правова база з кадрових питань та трудового законодавства. Затверджена структура відділу , номенклатура посад, призначення і звільнення яких здійснюється начальником відділу освіти. Відповідно до Закону України “Про відпустки” складено , затверджено та погоджено з профспілковим комітетом графіки щорічних основних і додаткових відпусток державних службовців, працівників служб відділу, керівників закладів освіти на 2012 рік.

  Розроблені посадові інструкції на посади державних службовців у відповідності з вимогами  Довідника  типових кваліфікаційних  характеристик. 

 Відділ освіти  здійснює роботу з кадрами державної служби ,  педагогічними кадрами та особами, зарахованими до кадрового резерву, відповідно до щорічного плану роботи згідно  вимог  Головного управління освіти і науки Харківської облдержадміністрації та під контролем кадрової служби Золочівської районної державної адміністрації, спрямовану на  удосконалення системи роботи з кадрами, поліпшення якісного складу державних службовців відділу, підготовку дієвого кадрового резерву.

           До основних завдань відділу освіти  входить формування якісного складу державних службовців відділу освіти , працівників служб відділу , керівного  та педагогічного складу навчальних закладів району.

 Протягом  звітного періоду робота проводилася  за такими напрямками:

-    формування  складу державних службовців;

-    формування кадрового резерву на посади державних службовців та робота з ним;

-    проведення аналізу чисельності і якісного складу державних службовців;

-     підготовки,перепідготовки,підвищення кваліфікаціїтанавчання  кадрів;

-    здійснення контролю за дотриманням вимог чинного законодавства щодо кадрового забезпечення  та державної служби;

-   залучення молоді до державної служби;

-   забезпечення функціонування  єдиної комп’ютерної системи "Картка";

     -   здійснення заходів  щодо запобігання  та профілактики корупційних 

 проявів.

                 Наказом   відділу  освіти  від 20.01 2011р. №46-к затверджений кадровий резерв на посади державних службовців   на 2011 рік, наказом від 20.01.2011р. № 48-к, № 49-к  -  затверджений план   роботи та  навчання кадрового резерву для державної служби . 

З метою вдосконалення цієї роботи  відділом освіти видано наказ №39-к від 17.01.2011 року  “Про роботу з кадрами”, яким затверджено план роботи з кадрами апарату відділу , керівними педагогічними  кадрами закладів освіти, склад кадрової комісії. 

Затверджена   районна програма “Вчитель” на 2003-2012 роки 

( рішення УІ сесії ХХІУ скликання Золочівської районної ради Харківської області від 29.04.03 р.)    
Фактична укомплектованість відділу освіти кадрами становить 100% (за штатним розписом 5 державних службовців). Серед працюючих державних службовців: 1- пенсійного віку, 3- за віком від 41 до 50 років, 1 – віком від 50 до 55 років. Мають повну вищу освіту за педагогічним профілем та мають стаж роботи в органах виконавчої влади: до 3 років – 1, від 5 до 10 – 1, від 20 до 25 років– 2, понад 25 – 1. Згідно з розпорядженням голови райдержадміністрації у 2011 році проведено щорічну оцінку виконання обов’язків та завдань покладених на державних службовців відділу освіти. В результаті 4 державних службовеці отримали  високу оцінку, 1 – не підлягав оцінюванню. За результатами щорічної оцінки до апарату райдержадміністрації подано відповідний звіт. 

Державні службовці дотримуються вимог Законів України «Про державну службу», «Про засади запобігання і протидії корупції». На виконання вимог цього закону  постійно проводиться роз’яснювальна робота, спрямована на запобігання і припинення корупційних діянь у відділі освіти. Удосконалено механізм контролю за достовірністю декларацій про доходи державних службовців та забезпечено своєчасне декларування доходів державними службовцями відділу за 2010 рік . Подано до райдержадміністрації інформацію щодо заповнення декларацій про доходи державними службовцями відділу освіти. 
 Протягом звітного періоду питання роботи з кадрами розглянуто

- на нараді з керівниками закладів  освіти району                           

23.03.2011 року «Про роботу відділу освіти із зверненнями громадян»,

20.06.2011 року «Робота закладів освіти щодо дотримання Типового Положення «Про атестацію педагогічних працівників»,

02.08.2011 року «Зміни в статистичній звітності на виконання Закону України «Про зайнятість населення», 

02.08.2011 року «Про стан роботи відділу  освіти по виконанню Закону України «Про засади запобігання і протидії корупції»,  

22.11.2011 року "Аналіз якісного та кількісного складу  державних службовців , педагогічних працівників закладів освіти ";
 - на апаратних нарадах протягом 2011 року, 

 - на колегії відділу освіти 

01.02.2011 року «Про стан роботи з кадрами  в 2010 році та завдання на 2011 рік»,

22.12.2011 року « Про виконання рішень колегії відділу освіти в 2011 році».

Протягом звітного періоду забезпечено 

- підготовку проектів наказів начальника відділу освіти    з особового складу, про надання відпусток та про відрядження працівників , 

-  ведення особових справ державних службовців, працівників відділу освіти , керівників навчальних закладів району, а також ведення трудових книжок працівників .

           Відповідно до методичних рекомендацій   в березні 2011 року    проведено навчання державних    службовців відділу освіти райдержадміністрації, де роз’яснено порядок заповнення декларації.   Державні службовці забезпечені  бланками декларацій форми № 001-ДС. Декларації своєчасно подали 5 осіб. В установленому порядку декларації  про доходи державних службовців   внесені до  особових справ.   

Протягом звітного періоду проводились  семінар-навчання для державних службовців апарату та структурних підрозділів  відділу освіти  по роз'ясненню  та дотриманню  вимог  чинного законодавства України,  ознайомленню з новими нормативно-правовими актами, довідками про результати проведення експертизи стану роботи з кадрами, а також розглядалися питання організаційно-розпорядчої, кадрової роботи та інші актуальні питання.  Протягом року  проведено  4 семінари –навчання.

          Формування кадрового резерву на заміщення посад службовців   відділу  освіти проводиться системно з дотриманням встановленої законодавством процедури.     

          До кадрового резерву зараховуються професійно підготовлені працівники, які успішно виконують свої посадові обов’язки, виявляють ініціативу, організаторські здібності.

        З метою вивчення  особливостей характеру, якісних здібностей, рівня знань нормативних документів проводилося   анкетування та тестування   резервістів на посади  державних службовців:

        1.  Оцінка соціально-психологічного клімату в колективі.

        2. Закон України „Про державну службу”.

        3. Оцінка  управлінських здібностей та якостей.

        4.  Перевір, який ти керівник.

        З метою підвищення управлінської компетентності претенденти на посади державних службовців залучаються до виконання доручень, пов”язаних з майбутньою професією: проведення перевірок та розгляду відповідних питань, участі у підготовці  проектів  ділових документів.

            Проводиться  навчання кадрового резерву  за модульною системою з  використанням різних форм занять ( лекторій, ділова гра, школа-студія, робота в групах) . За час навчання  резервісти  набувають навичок прийняття управлінських рішень,  вивчають нормативно-правові документи, що регламентують діяльність закладів освіти, підвищують рівень психолого-педагогічної культури, аналізують аспекти  діяльності державного службовця, , розвивають професійні здібності. Вони залучаються до виконання листів доручень нарад і колегій відділу освіти; виконують роботу, пов’язану з удосконаленням діяльності освіти району;   беруть участь у нарадах, семінарах, колегіях відділу освіти, педагогічних конференціях;   залучаються до тематичних перевірок з різноманітних питань.

           На навчанні   з  резервістами опрацьовуються та обговорюються  нормативно - законодавчі акти України. 

            Робота по навчанню кадрового резерву ведеться  із залученням до участі в ній також спеціалістів відділу  освіти,  методиста , який відповідає за психологічну службу.   

            З даною категорією працівників проводиться робота з підвищення кваліфікації з питань управлінської діяльності.

              Прийняття на державну службу у відділі освіти  здійснюється відповідно до вимог Закону України «Про державну службу». На посади державних службовців приймаються  спеціалісти шляхом конкурсного відбору , стажування  та з кадрового резерву.                 

             Відділом освіти  вживаються заходи щодо створення прозорої системи прийняття та просування по службі державних службовців, яка передбачає посилене значення кадрового резерву , заміщення вакантних посад на відкритій конкурсній основі, врахування результатів атестації на державній службі.   

             Розроблені посадові інструкції на посади державних службовців у відповідності з вимогами  Довідника  типових кваліфікаційних  характеристик. 
Відповідно до Положення про формування кадрового резерву для державної служби,  затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 28.02.2001 № 199, переглянуто списки кадрового резерву на посаду начальника відділу, у листопаді  2011 року погоджено список кадрового резерву на посаду начальника відділу освіти з Головним управлінням освіти і науки Харківської облдержадміністрації. На 2011 рік до кадрового резерву зараховано із числа молодих, перспективних фахівців: на посаду начальника відділу освіти -  2 ( 2- директори загальноосвітніх шкіл району),    а на посади головних спеціалістів – 8 (директори , заступники та завідувачі навчальних закладів).

На осіб,  зарахованих до кадрового резерву, складено особисті плани підготовки резерву. Із загальної чисельності зарахованих до кадрового резерву мають вищу освіту  8  осіб за педагогічним профілем.   

Склад кадрового резерву на керівні посади  затверджений наказом від 31.01.2011 року № 30 ,  плани роботи з ним затверджені наказами від 31.01.2011 року №31 та №32. Якісний склад кадрового резерву, освіта і стаж роботи кандидатів відповідають всім встановленим вимогами. Особи, які перебували в резерві,  займалися за планами самопідготовки, підготували звіт про виконання плану. Склад кадрового резерву дієздатний, всі кандидати мають бажання і прагнуть обійняти посади,  до резерву яких вони зараховані. 

 З метою підвищення виконавської дисципліни та персональної відповідальності за якість виконання Закону, працівники апарату відділу освіти домагаються чіткості резолюцій при розгляді різних питань, зазначення конкретних виконавців, оперативних чітких дій щодо повноти і термінів виконання контрольних документів.

Питання виконавської  дисципліни працівників апарату та служб відділу заслуховуються  щопонеділка на апаратних нарадах . Це ж питання виноситься щомісячно на наради керівників навчальних закладів  та щоквартально на колегії відділу освіти .

Проведено аналіз якісного і кількісного складу державних службовців, керівних і педагогічних кадрів. 

 

Розроблені заходи по роботі з талановитою молоддю.  

Продовжується робота по веденню   банку даних молодих людей віком від 18 до 30 років, які можуть працювати в органах державного управління. На даний час банк даних налічує 67 осіб. Набуло поширення тестування  молоді на знання законодавства.  

         Студенти вищих навчальних закладів  проходять практику на посадах державних службовців  в апараті  відділу освіти .   

В 2011 році  в відділі освіти на виконання    Постанови Кабінету Міністрів України від 14.04.2004 року № 468 " Про затвердження положень про прийом, стажування слухачів та працевлаштування випускників Національної академії державного управління при Президентові України, а також переліку органів, де проводиться стажування слухачів Академії",  проходив стажування        студент  Національної академії державного управління при Президентові України  Тимченко Юрій Олександрович ( випускник Золочівської гімназії №1). 
    На виконання розпорядження Золочівської РДА від 21.04.2011 року
 № 99 « Про підсумки роботи з кадрами , організацію навчання та підвищення  кваліфікації державих службовців, забезпечення дотримання   законодавства про державну службу  та антикорупційного законодавства в райдержадміністрації протягом першого кварталіу2011 року» ,  здійснено глибокий аналіз  стану роботи з цього питання.
Постійна увага приділяється підготовці та підвищенню кваліфікації державних службовців. Всі  спеціалісти  відділу освіти підвищили свою професійну  кваліфікацію на курсах в УАДУ.         

Впродовж 2011 року   курси підвищення кваліфікації в Харківському регіональному інституті державного управління Національної академії державного управління при Президентові України  пройшов 1 державний службовець – начальник відділу освіти Оберемок Н.В.   
            Пріоритетним завданням кадрової роботи є комплектування навчальних закладів району молодими спеціалістами з   педагогічною освітою. З цією метою відділ освіти    підтримує тісні зв’язки з вищими навчальними закладами   області . Постійно здійснюється обмін інформацією, укладаються угоди про підготовку педагогів відповідних спеціальностей, проводиться профорієнтаційна робота серед випускників. Це дозволило у 2011 році прийняти  на роботу за направленнями  в навчальні заклади   району 18 молодих спеціалістів , з якими укладені тристоронні угоди.   

Робота з кадрами та кадровим резервом для державної служби  в відділі освіти постійно вдосконалюється.

          На веб - сайті відділу освіти постійно оновлюються матеріали роботи з кадрами .

Начальник відділу освіти                              Н.В.Оберемок

