8. [bookmark: _GoBack]Організація діяльності з питань кадрової роботи
	№
п/п
	З м і с т     р о б о т и
	Термін виконання
	Відповідальний
	Відмітка про виконання

	1.   Заходи щодо роботи з кадрами

	1.1.
	Робота щодо прийому, звільнення, переміщення педагогічних кадрів навчальних закладів району
	постійно
	Заворотня Н.М.

	

	1.3.

	Укладання тристоронніх договорів із молодими спеціалістами (на підставі наказу Міністерства освіти і науки України від 12.09.1996 р. № 299 «Про працевлаштування випускників ЗНЗ, які навчалися за напрямами і спеціальностями педагогічного профілю»)
	серпень
	Заворотня Н.М.
	

	1.4.
	Облік вакансій педагогічних кадрів.
	постійно
	Заворотня Н.М.
	

	1.5.
	Підготовка та здача встановленої звітності до ДНіО.
	протягом року
	Заворотня Н.М.
	

	1.6.
	Оформлення (на основі клопотань трудових колективів, адміністрацій-закладів освіти) матеріалів для нагородження кращих працівників галузі (відомчими нагородами) з метою морального стимулювання працівників галузі
	вересень,
травень
	Заворотня Н.М.

	

	1.7.
	Організація роботи атестаційної комісії ІІ рівня з атестації педагогічних кадрів закладів освіти всіх типів та форм власності
	вересень,
жовтень,
квітень
	Заворотня Н.М.

	

	1.8.
	Робота щодо упорядкування особових справ, трудових книжок, карток П-2 працівників відділу освіти і керівників навчальних закладів
	протягом року
	Заворотня Н.М.

	

	1.9.
	Розгляд звернень громадян, організацій, підготовка відповідей авторам звернень.
Формування звітів за класифікатором звернень громадян відповідно до Постанови Кабінету Міністрів України від 24.09.2008 р. № 858.
	у порядку надходження запитів;
щоквартально 
	Заворотня Н.М.

	

	1.10.
	Підготовка та облік наказів відділу освіти з осоового складу
	у порядку надходження
	Заворотня Н.М.
	






	1.12.
	 Прийняття та здача звіту РВК-83.
	вересень –
жовтень
	Заворотня Н.М.

	

	1.13.
	Звітування  до центру зайнятості (за відповідними формами звітів) про прийнятих працівників, наявність вакансій, скорочення штату.
	протягом року
	Заворотня Н.М.

	

	1.18.
	Підготовка та здача звіту про чисельність працюючих та заброньованих військовозобов’язаних  (форма 6-Б).
	грудень
	Заворотня Н.М.
	

	1.19.
	Участь у роботі державних комісій вищих навчальних закладів з питань розподілу та працевлаштування молодих спеціалістів.
	квітень
	Заворотня Н.М.
	

	1.20
	Робота з працевлаштування молодих спеціалістів.
	серпень
	Заворотня Н.М.
	

	1.21.
	Аналіз якісного складу педагогічних працівників навчальних закладів району, плинність педагогічних працівників; результати вступу молоді до педагогічних ВНЗ; аналіз списків вчителів, які працюють не фахом; інформація про випускників ВНЗ, які прибули за призначенням до навчальних закладів.
	жовтень
	Заворотня Н.М.
	





	2.  Методичне забезпечення роботи з кадрових питань

	3.1.
	Надання методичної допомоги та здійснення методичного керівництва організацією роботи з кадрових питань керівників закладів освіти
	протягом року
	Заворотня Н.М.

	

	3.2.
	Проведення семінарів, підготовка запланованих питань на колегії та нарад з питань кадрової роботи з метою ознайомлення працівників з нормативними та законодавчими документами, надання їм практичної допомоги
	за окремим графіком
	Заворотня Н.М.

	

	3.3.
	Проведення роботи щодо направлення  на навчання керівників та працівників усіх ланок установ і закладів освіти з метою підвищення професійного рівня
	постійно, 
за планом-графіком
	Заворотня Н.М.,
Іванська Л.П.

	

	3.4.
	Підготовка та проведення роботи постійно-діючого семінару Школи молодого вчителя.
	за окремим графіком
	Заворотня Н.М.
	

	3. Інформація від навчальних закладів до відділу освіти

	4.1.
	Звіт з обліку військовозобов’язаних
	до 15.01
	Заворотня Н.М.
	

	4.2.
	Довідки-подання  про відзначення кращих працівників навчального закладу до нагородження їх регіональними нагородами та нагородами МОНУ
	до 01.06
	Заворотня Н.М.
	

	4.3.
	Подання списків педагогічних працівників 
	до 05.09
	Заворотня Н.М.
	

	4.4.
	Подання на представлення педагогічних працівників до нагород з дня нагоди Дня працівників освіти
	до 20.09
	Заворотня Н.М.
	

	4.5.
	Здача звіту  83-РВК
	до 30.09
	Заворотня Н.М.
	

	4.6.
	Якісний склад педагогічних працівників ЗНЗ (за встановленою формою)
	до 01.10
	Заворотня Н.М.
	

	4.7.
	Списки керівників ЗНЗ району (за встановленою формою)
	до 05.09
	Заворотня Н.М.
	

	4.8.
	Відомості про вчителів ЗНЗ, які мають загальну середню освіту (за встановленою формою)
	до 01.10
	Заворотня Н.М.
	

	4.9.
	Відомості про вчителів ЗНЗ, які працюють не за фахом (за встановленою формою)
	до 01.10
	Заворотня Н.М.
	

	4.10.
	Відомості про кількість педагогічних працівників ЗНЗ, які навчаються заочно
	до 01.10
	Заворотня Н.М.
	

	4.11.
	Відомості про кількість педагогічних працівників ЗНЗ пенсійного та передпенсійного віку
	до 01.10
	
	



