ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням голови 

райдержадміністрації 

від 14 серпня 2012 року № 397  

План

розроблення профілів професійної компетентності посад державної служби

 в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації
	
	Етапи розроблення
	Термін
	Виконавець

	І. Підготовчий етап

	1.
	Проведення організаційної наради в керівника апарату райдержадміністрації щодо організації розроблення профілів професійної компетентності 
	14.08.2012
	Романюк С. Й.
Охріменко Р. І.

	2.
	Видання розпорядження голови райдержадміністрації, яким затверджується склад комісії з розроблення профілів професійної компетентності посад державної служби в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації, здійснюється розподіл між членами комісії та визначаються відповідальні за напрями роботи та підготовки інформації
	14.08.2012
	Скуба В.М.

	3.
	Організація консультації щодо розроблення профілів професійної компетентності  посад державної служби для керівників самостійних структурних підрозділів райдержадміністрації, спеціалістів з питань кадрової роботи самостійних структурних підрозділів райдержадміністрації.
	15.08.2012.

 
	Романюк С. Й.
Охріменко Р. І.

	ІІ. Основний етап

	1.
	Здійснення функціонального аналізу діяльності на посаді:  
	
	

	1.1
	Керівник відділу (сектору) визначає зміст виконуваної за посадою роботи, мету посади та спеціальні вимоги до рівня професійної компетентності осіб (вимоги до досвіду роботи, напряму підготовки (отриманої особою спеціальності) та спеціальні знання, уміння і навички, необхідні для ефективного виконання посадових обов’язків)
	16.08 -19.08.12
	Керівники відділів, секторів в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації

	1.2
	Представник відділу організаційно-кадрової роботи визначає мінімальні загальні вимоги до рівня професійної компетентності осіб (мінімальні загальні вимоги до освіти, освітньо-кваліфікаційного рівня, стажу роботи та інші вимоги до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби (перелік ключових знань, умінь і навичок, необхідних державному службовцю для виконання посадових обов’язків
	20.08 -
26 08.12
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації

	2.
	Розробка керівником відділу, сектору апарату та окремого структурного підрозділу райдержадміністрації переліку спеціальних вимог до рівня професійної компетентності осіб, які претендують на зайняття посад державної служби та  передача представнику відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.
	27.08 -31.08.12

	Керівники відділів, секторів в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації

	3.
	Визначення відділом організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації груп та підгруп посад  державної служби.
	03.09.-05.09.12
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації

	4.
	Перевірка керівниками відділів, секторів в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації та представником відділу організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації усіх отриманих та визначених даних.
	06.09. -09.09.12

	Керівники відділів, секторів в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації 

	5.
	Заповнення відділом організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації проектів профілів професійної компетентності посад  та передача  на  попереднє узгодження комісії з розроблення профілів професійної компетентності посад державної служби в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації.
	10.09. -11.09.12
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації

	ІІІ. Заключний етап

	1.
	Обговорення проектів профілів професійної компетентності всіма членами комісії.
	13.09.-20.09.12
	Романюк С. Й.

	2.
	Доопрацювання зауважень та пропозиції комісії  керівниками структурних підрозділів.
	20.09.12.-25.09.12
	Керівники відділів, секторів в апараті та  структурних підрозділах райдержадміністрації

	3. 
	Затвердження проектів профілі керівником  апарату райдержадміністрації. 
	25.09.12
	Романюк С.Й.

	4. 
	Передача затверджених профілів професійної компетентності посад у відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації.
Надання копій керівникам відділів, секторів в апараті та структурних підрозділах райдержадміністрації
	26.09.12
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації

	5.
	Розробка проектів профілів професійної компетентності посад державної служби групи І та керівника апарату
	27.09.12.
	Романюк С. Й.
Охріменко Р. І.

	6.
	Передача проектів профілів професійної компетентності посад державної служби групи І та керівника апарату на затвердження суб’єкту призначення.
	15.10.12.
	Відділ організаційно-кадрової роботи апарату райдержадміністрації


