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работы отдела кадров

на 2009 год

	№

п/п
	Наименование мероприятия
	Срок исполнения
	Исполнитель

	1
	2
	3
	4

	1.
	Анализ работы, проведенной в 2008 году.
	Январь 2009 г.
	Фабричных И.А.

	
	
	
	

	2.
	Осуществление подбора сотрудников, организация их назначения, перемещения и увольнения. 
	В течение года
	Руководство,

нач.отделов,

Фабричных И.А.

	
	
	
	

	3.
	Внесение изменений в штатное  расписание работников УФК.
	По мере необходимости
	Руководство, Фабричных И.А.

	
	
	
	

	4.
	Подготовка и издание проектов приказов, входящих в компетенцию отдела.
	В течение года
	Фабричных И.А.

Родионова Л.В.

Ярикова С.И.

	
	
	
	

	5.
	Составление полугодовых, годовых и разовых отчетов по запросам Федерального казначейства и статуправления.
	В установленные сроки
	Фабричных И.А.,

Родионова Л.В.

Жук В.И.

	
	
	
	

	6.
	Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение гражданских служащих УФК в кадровый резерв.
	В течение года по мере необходимости
	Конкурсная комиссия,

Фабричных И.А.



	
	
	
	

	7.
	Организация и обеспечение проведения аттестации государственных гражданских служащих Управления.
	Апрель 2009 г.


	Аттестационная комиссия,

нач.отделов,

Фабричных И.А.,

Родионова Л.В.

	8.
	Проведение квалификационных  экзаменов для присвоения классных чинов государственным  гражданским служащим.
	По мере необходимости 
	Аттестационная комиссия,

нач.отделов,

Фабричных И.А.,

Родионова Л.В.

	
	
	
	

	9.
	Установление стажа для выплаты процентных надбавок за выслугу лет, контроль  за их изменением.
	Ежемесячно в течение  года
	Комиссия по установлению стажа для выплаты процентных надбавок за выслугу лет,

Фабричных И.А.
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	10.
	Проверка достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.
	По мере необходимости
	Фабричных И.А., 

работники отдела

	
	
	
	

	11.
	Ведение личных дел и трудовых книжек, оформление доп. соглашений к служебным контрактам и трудовым договорам сотрудников УФК по Липецкой области и  руководителей отделений.
	В течение года
	Жук В.И.

	
	
	
	

	12.
	Осуществление учета кадров сотрудников отделений.
	В течение года
	Ярикова С.И.

	
	
	
	

	13.
	Подготовка документов для оформления пенсии по выслуге. 
	По мере необходимости
	Фабричных И.А.

	
	
	
	

	14.
	Оформление наградных материалов на сотрудников, представляемых к награждению.
	В течение года
	Начальники отделов,

Родионова Л.В.

	
	
	
	

	15.
	Ведение персонифицированного учета работников Управления.
	В течение года
	Родионова Л.В.

	
	
	
	

	16.
	Ведение табеля учета использования рабочего времени и оформление листков нетрудоспособности.
	В течение года
	Ярикова С.И.

	
	
	
	

	17.
	Оформление документов, получение и выдача  страхового медицинского полиса.
	В течение года
	Ярикова С.И.

	
	
	
	

	18.
	Составление графика отпусков на 2009 год и контроль за его исполнением 
	до 15.12. 08 г.,

в течение года
	Родионова Л.В., Ярикова С.И.

	
	
	
	

	19.
	Формирование информационной базы данных сотрудников УФК и его отделений  в автоматизированной программе "Учет движения кадров" ("АКСИОК").
	В течение года
	Жук В.И.

	
	
	
	

	20.
	Обеспечение представления государственными служащими Управления и руководителями отделений  справок "О соблюдении гражданином ограничений, связанных с замещением государственной должности РФ, государственной должности федеральной государственной службы".
	до 01.04.09г.
	Ярикова С.И.
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	21. 
	Проведение семинаров с руководителями отделений УФК и работниками, ответственными за ведение кадровой работы в отделениях
	В течение года согласно утвержденному плану
	Фабричных И.А.

	
	
	
	

	22.
	Ведение   делопроизводства отдела кадров.
	В течение года
	Работники отдела

	
	
	
	

	23.
	Оформление первичных учетных документов по командированию государственных гражданских служащих.
	По мере необходимости
	Ярикова С.И.

	
	
	
	

	24.
	Обеспечение отбора и подготовки дел отдела кадров на хранение в ведомственный архив Управления.
	В течение года
	Родионова Л.В.

	
	
	
	

	25.
	Работа с  обращениями граждан по кадровым вопросам.
	В течение года

по мере необходимости
	Фабричных И.А., Родионова Л.В., 

	
	
	
	

	26.
	Оформление и выдача служебных удостоверений.
	В течение года по мере необходимости
	Родионова Л.В.

	
	
	
	

	27.
	Оформление и передача информации на Интернет-сайт Управления
	еженедельно
	Родионова Л.В.

	
	
	
	

	28.
	Осуществление технического обеспечения деятельности отдела (получение канцтоваров, копировально-множительные работы).
	В течение года по мере необходимости
	Ярикова С.И.


