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4 ■ ' ■ • ■роботи помйчника директора з кадровоУ роботи на 2023 piK
№
з/п Найменування заходiв Термш проведения Вщповщальний 

за виконання
Вщмггка про 
виконання

I. Заходи, як! проводить протягом року

1.1. П1дб1р персоналу за заявками 
кер1вник1в структурних шдроздипв i3 
залученням Володимир -  ВолинськоУ 
мюькрайонноУ фшп Волинського 
обласного центру зайнятоеп.

Протягом року Оксана
Х1ЛБЧУК

ргг/ссгшге-о

1.2 Оформления прийняття на роботу 
пращвниюв (штатних та сумюниюв), 
контроль за проходженням 
випробування, переведения, 
перемщення, звшьнення пращвниюв 
вщповщно до законодавства про працю, 
положень, шструкцш, наказ!в

Протягом року Оксана
ХШЬЧУК

1.3. Оформления, ведения, збер1гання 
трудових книжок та Ух дублжат1в 
пращвниюв прийнятих на роботу до 
10.06.2021. Внесения запис1в до 
трудових книжок пращвниюв 
прийнятих на роботу шсля 10.06.2021, 
за Ух бажанням (трудова книжка 
збер1гаеться у пращвника).

Протягом року Оксана
ХШЬЧУК

1.4. Оформления, ведения, збер1гання 
особових карток форми П-2, особових 
справ пращвниюв

Протягом року Оксана
ХШЬЧУК

lj

1.5. Забезпечення роботи i3 захисту 
персональних даних пращвниюв

Протягом року Оксана
ХШЬЧУК

1.6. Облж пращвниюв окремих категорш 
вщповщно до законодавства: 
(неповнолтп, учасники бойових дш, 
швагйди, тощо)

Протягом року Оксана
ХШЬЧУК

II. Заходи, як 1 проводить перюдично

2.1. Участь у веб1нарах вщ журналу 
«Кадровик-01» та кадровоУ вщео- 
платформи KadroLand

Протягом року Оксана
ХШЬЧУК

2.2. Експертиза щнност1 документе з 
кадрових питань, пщготовка справ 
тривалого строку збер1гання до 
передання в apxie Володимир - 
Волинського фахового коледжу, 
вилучення для знищення справ кадровоУ 
служби, строк збер1гання яких 
заюнчився.

СЛчень-березень apxieapiyc,
Оксана

ХШЬЧУК

2.3. Складання граф i ка вщпусток 
пращвниюв на 2024 piK

До 31 грудня 
2023 року

Оксана 
ХШЬЧУК 
спшьно 3 

кер1вниками 
структурних 
пщроздшв

§iueo(tct u l j



2.4. Початок процедури завершения 
дшоводного року (рев1з1я та 
пересистематизащя справ, закриття 
справ, закриття реестрацшно-облжових 
журнал!в, актуал1защя (за потреби) 
локальних нормативних акпв i3 питань 
роботи з персоналом та кадрового 
дшоводства

Грудень 2023 року Оксана
ХШЬЧУК

тае&гг&шэ

2.5. Складання табел1в облжу використання 
робочого часу на пращвниюв коледжу, 
визначених вщповщним наказом та 
передання Ух до бухгалтера'.

Щомюяця 10 i 25 
числа, а також у  pasi 

звшьнення пращвника

Оксана
ХШЬЧУК

&{//£>//&/£ &

2.6. Контроль за виконанням нормативу з 
працевлаштування швалдав, за потреби 
— вжиття заходi в щодо дотримання 
нормативу

Щомюяця Оксана
ХШЬЧУК

Д / /Ш Л О

2.7. Контроль за дотриманням квота для 
працевлаштування громадян, яю мають 
додатков1 гаранта у сприянж 
працевлаштуванню, за потреби — 
вжиття заходi в щодо дотримання квота

Щомюяця Оксана
ХШЬЧУК

2.8. Робота i3 вшськового облшу 
вшськовозобов’язаних i призовниюв

Протягом року зпдно 
з Планом роботи на 

2023 piK i3 
вшськового облжу

Оксана
ХШЬЧУК

2.9. Складання i подання до Володимир -  
ВолинськоУ мюькрайонноУ фиш 
Волинського обласного центру 
зайнятоеп зв1ту № 3-ПН «1нформащя 
про попит на робочу силу (ваканси)»

За наявноеп ваканси', 
не шзшше 10-ти 

робочих дшв з дата 
вщкриття ваканси'

Оксана
ХШЬЧУК

2.10. Складання i подання до Володимир -  
ВолинськоУ мюькрайонноУ фшп 
Волинського обласного центру 
зайнятоеп звггу № 4-ПН «1нформащя 
про заплановане масове вившьнення 
пращвниюв у зв’язку i3 змшами в 
оргашзаци виробництва i пращ»

За потреби, не шзшше 
шж за два мюящ до 

запланованого 
масового вившьнення 

пращвниюв

Оксана
ХШЬЧУК

2.11. Складання i подання до 
територ1ального органу ДержавноУ 
фюкальноУ служби звггу «Повщомлення 
про прийняття пращвника на роботу»

При прийнятп 
пращвника, 

до початку роботи

Оксана
ХШЬЧУК

2.12. Оформления перепусток пращвникам в 
майстерню коледжу

За потреби Оксана
ХШЬЧУК

$ г / ctrseej

2.13. Видача довщок про трудову д!яльнють 
пращвниюв

За потреби Оксана
ХШЬЧУК

2.14. Пщготовка сканованих когпй трудових 
книжок пращвниюв прийнятих на 
роботу до 10.06.2021 року для передач! 
Ух на Портал пенешного фонду УкраУни.

Протягом року Оксана
ХШЬЧУК

2.15. Робота з електронними лжарняними на 
Портал! пенешного фонду (вщетеження 
настання/заюнчення тимчасовоУ 
непрацездатност1 пращвниюв; змши 
статус i в
е-лшарняного з «закритого» до 
«готового до оплата»; визначення 
страхового стажу).

Протягом року Оксана
ХШЬЧУК

Пом1чник директора з кадровоУ роботи Оксана ХШЬЧУК


