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IIолп;кение
об mделе по вопрOýа}, кадровой ýоJтятжкн и орrанжационной деятельностý

Уuраатеяия ýравоsоrв *бес*еченл*я ж кащювOй поплтнки

1. обш,вg fiOложеýрuI

l. Отдел по вопросаý{ калровоý ýOJIитик}I ý{ ýрЁlниз{ulионной деятельЁOсти (ла;тее по
токсту - (}тдел) входит в сOý:гаý Унрпвя*ttкя riрýl}ФвOrý оfisопечения и кадровой по;lитяки
(дsлее ýс т9ксту - Управленнs} ý в*}ч&еýтýля*т кцдроýое, oргш|кз$IионнOs н
доýail{ентадионное обgспечениs деятелькOстк Ь{ини*ззрств*.

2. В своеЁ деятелъно*ти Отrlе]т р}"кФЕýджвуется КоисrNцтlиеfi fIриднестровской
Молдавскоfi Республнкк" кsýqтктутlаt}ýýымIý **иýýамý, закокаýfи! правовыми актаыи
гtrрезидснта Приднвqrровскоfi Мu;жавсквй F*tпуýх}tкri и Правиr"еlтъства Придпестровскоý
Молдавской Республикк, ПOлOж*ýи*fuя * Миян*т*рýтвg, ýýý}!lи нýрм8тивными цра8авжмIr
акта,vи ГIрилнеотровской М*лдахской F**rуýлкýýý, fiрнкж&Ilrк I,I распорrш{Фriиямll мýýнýтр&
ilО sOциа,{ЬноЙ защите и труду Придяоgтр*ýsýsр1 ý,l*лýавской Ресжублкки {дмgs * министр}о

решен}tямý Коллgrии Микистrар*тн&, ук&ý*ý{ýff},{к II ýорlчения:ltý н&ч&.шьýика Управлекня,
начальник& Оrдела, к ýаgтýящfrм lJ*я*энертиgм"

3. Отдел оýуществýяgт ýý*ю ýg*тfflьýФgть в* вэаимодейстýии с друrýмн
стýуrryрнь&{fi пOдраздсj]gнI.lям}t МиNис,r"срс,гка, оргажýзvrи rýсуд&рOтвsнноfi ýJIaýTи х
уIIравJIсния" орг&Iами меýгнýг0 ffý"ldýугIревý*кrtя, *ýщвстý*инымж ý ж{ы}Iý оргмизацýями.

4. Численность работнихsЕ Отле;та *ýр*деjlýется миýmýтрOм нс)tодя ш уrвер}женпоft
gтуктуры и прелельной тlrгаткоfi чнgjIеняOgтк &.tKKKcTepcTB*.

5. Оrдел вOзгл&вля9т нi}чtuIьиýк *тд{эJIiъ которы* Еазнач&ется на должпФсть и
освобохсдается от долrкносж мш{ýстрOý! и ý{л"хсдитсfi в непосредgтвýЕном подчЕнеции
ýачgJlьника Управления.

6. Начальник Оrдела руков*ýит деýтФjIъýостью Отдела и вссЕт гIерсOнflJIъýуrо

ответствеfiность за осуществлgý}lе ýозлажýýнi:lý ý{l Оrдел задач и функчий. В отсутствие
$ачшъЕика отдела рукOвсдствс 0тхsлом оеущ*f,]]ýjlяет ех} замgститеJъ.

7. Сотрулникв Отделý! * дOJIжЁOстýы* *ýязанносrтл кOторьж входит обеспечение
испоJIнения rIолномочий Млrяястер*ж*, нини$ýа! явjIяIt}тся rcсударствgнньг}rи
грilкданскими ýлу}Itащ}rм}I.

8. ýолжноýткые обязан,костк сOтруднжкsв Отдел& являющихся государственнымfi
сJIухilцими, устанаtsлива*отсs дOjтх{ýýстýъ&{ý p8I,r&.1{eýTaMý, иных сOтруднико8 -

долж}тостными инструкцýям}f , уIl*ýрхцsýньýýtи }ý_ýý}lсч}Oь{"

Э. *сýс}gý*:* зsý*чи 0тд*ла

9, OcrroBHыми зпдач&R{х Ф"rде.lxа ýaýJжI*l"aý:

а} кедрво9 обggtт*.lgяиý деятsýьý{**fi{ Мкхист*рства, формированиs кадроýсгс
ýФýтаýя Мижистерrrва;

б) оргаякзеция мерOýртtятиfi ýs ý*вышsжкtо ффектнвнФст!! исполъзс8акк* к&дрФвы}r

ресуров;
б) обеспеченкg gобllюý*rrия и з}*аJIýзsцýзl в дg*теJIьýФсти Мккистерства нýрм

тудового закоЕOдателъств& и за!{0н&д8tr*лъý{ъý s }I]ýударOтsенкой граждýrсксй службы;
в) организация исrrоýненнfi rr*рз"rскхй &{ннистрt} }l егý заместителей, руководжелей

8ыIýýстоящих органов гоffударсlъеянtэý ЕJI**тиi
г) документациOкнФе об*еп*чекиё деýтеýьно*тк Миниgтерства yEIeT к cBoeBpеMsHHoý

доввдение до адресатов входяцей к ксходsщýý ý*ррес|тýýдýнцllи.



З. Функчии d}тд*ла

10. 0тдел в ýOýтвýтýтвкж * ý*ýýOý(*ýýыь{н ý& ýЕг0 зsдачеми ФсуществJIяет сяедуýЩие

функчии:
а) въrрабатыýаgт и реЕжкзует Kajrц}*ýyк} ýOлý,ýику Михистерства в подведOмстýенно*

сфер дёяT ельýости;

б) осущеетвляет аý&JIиз у$fiмýлsктOriаfiýQ*"гк ж кач8Етвgýнъж херsктерýстик кадровогФ
состава Министерства, а тахжg ýOýтоýýия рабшы ý0 полбору, расстаýовкý к&дров,

укOмЕлектOваrrиýо доýжнOýтsit ý Мижист*рсже;
в) осуществляет ут*т чиýýеннsсти работтrиков (сяужаиих) Министерсmа, формирует

штатЕФе pýcýltcaяиe Мхизтетсрств&! конч}олиF},ёт gоблýýде:rýе работнrкалли (служ*щнми)
Миккстеретва оргаfircациоllЁO-штатýой дксциrrжлны;

г) вЁOсит в ycTaHOBJleýHoM rtoрsдке рlrковолству Минхстертва IIFёдJIOженýя 0
назнач9пин дол}кЕ(}сжьж ýяц ý& дýлжкOсти rýсударýтвеýýýх I?аждансккJ{ служащýх Е
сOOтватствкrl с реестFOм доJIжýФстеý rосуяарств*нной rраждаýскоЁ *лу:кбы Миншстерrrва;

д) подготазляЕает ýроекты fiрик&ýOв, *вязаýньlх с поýг}цлеýием, fiiюхождfiýием и
увольЁ9нием с гOсударстgенной rFа}хдаýсксfr ехужбы (раýоты) в Мцgистерстве;

с) формируgт и вt}дет p{j{rclp дOJI}кноýтей государств*нноit граждаý*ко* сщт*сбы в
Мияистерстве, разраýатываgт ]lр*д,чOжоfiня по }*несsнкю в fiегo нзмонениfi и допоянений;

ж) обеспечивает шýдгO,гOвку ýрOёктOв ýФкумеýтOв, ýвяз&нкьш с кGýтуrлýниýм ýа
стrужбу в Миаистеtrютво} ее IIрOхождýý}rеь{9 закJтючеfiием конч)акт& нtrtначеý}Iе]i{ на
дOшýlостъп освобождЕýýем i}1] з*хлещпgмоfi дýýжнýgy}{t рольýсýкsм *Q слуя<ýы, ,|

ýOдгOтавливает fiроекты сoотвtrгствуIýщих решений миfiЕýтра;
з) Фрпеýизует вэsкм*ýей*жке с ýругкмн ýтр}ктурнъми fiOдразýелýЕа{ями

Микиотерства в целях решения каJIрвьrý 8опр*сOв, l]хOдgý{их в кOмпетеýцию Уrравлеýýя;
и) велет fiиt{rrыý д*fiа, трудO&ые кýижки гФOударýтвенýýх гр8}ýданских сýужещхх }х

работников стр}ттурЕых fiýдраýдs;tекиfi Министерства;
к) 0фOрмпяет и выд!iет Е ужеýOвJ{*нýOм ш*рядкs слlтtсбные удOстOýереfiкя

должностны1l, лицам Министсрства;
я) оýеошечивеЁт деятеJrь}*оýть fiOмиýýи}i 1Io ýобжодsяý0 тр9бовеýий к слухtеýллолсу

поведению гOсуларственньтх граждff{сккх *яужещик и урýryлирванию конфя}Iкта
Еrттересов в Микистерстве, ýpýýllмasT fi{рры ý$ ýзыявýению ý устраýgнию ýрýчин н условиfi,
сfiосоýствующах возкикýов*fiиIФ ковфлижа иýтýрýсов на госудаtr}ýтвопýой слухсбе;

м) 0ргаýизу9т ý обескtчивает ýрOвgдеý}tý кФýкурýý8 ýе замащеýие sýýаýтньж
доJDкýостей государс,твенной гра}кдаJ{скOй служýы в Микиотерств*;

н) органязует и IIр**OднT aтгт*gтrt]лмlс сlrуяалцих Минrстерства, 0казыý&ЕI,
консулътативн)до? мgтодкческу}0 и fiравýаую пOмощь ,Io вýIIрФсам оргаяизац}rн раýотьэ
аттеgтационfiьж комтлсс:lй Мнни*терства;

о) организует раб*т,v по форrtнроý&нию к п$дгOтоýке rадрового розерЕа н& Фсноýании
ýроведёния аттестации, а также $ри fiрOвsденýи коfiк}рсýв ý0 создению кадрвоlý рýервац

п) оргаiiизует ý Фýsýпýчýваýт крФвýденIrв квалификаIкOкýых экзшllgн*в
государствýнньж греждаIIсý.tх *ýужsщýх струкц:рньж ýодрfl:,делýýий Министерства;

р) органкзует г:роф**сиоýаllъý}lю иOдгOтсвку" fiер*ýQдгOтовку, повыlýфн}fе
кваrтификачии и ста]ýировку го*ударс-тýеý}{ых *Jryи{аýих х работников Минкстерства;

с) участвует в прsýýдýмии *лужсбных npoýýpoý rlo фжсrам пе.руше!жя служ*бноfi

{1рудовой) дисциплиýы в МинлrЕт9р*твý;
r) fiодгOтавll}iквт мt*т*ри&{ы $ наrý}sжденик rФ*ударствеýfiьrх ýrrркещнх ý

рботников Министерства rосударст8gнýжни к ]зедOмствsнным}л ýаlрадами;

у) организует ребOýl п{} ýрfiсý(}екýю к;rзýссньж чЁнOв гФýударстs*нllым гр8ждаýскrм
сJryжащим;

ф) ýровsдýт рабоTry шо иЁчисýýни}* вý*л}тý лет и ста]Ёа госудерстýенвой
граждаýской службы в Миrrистерстве;

к) оргаlrизуот ýроýýрку дOстOв*рнФстfi лIрýдýтаýfiяеý{ьтх грýжд8ниIIом перsФýgJlЬýьrý

данIIых и иных свелений шрк поетуIIле}лиý }":а гоеударýтвsяЕуlо гражданСкуlО СлУЖбУ В

Министерств0 в процессЁ *е rт},}*ко}ýдsýня:



u) обеснечкваgr *пбяюдýние ýOл}кýOотныки лýцаýи Микистсрства ограýнsеfiяй к
заIý)ýтоз} трсбонаний ý ýредствращ{зýfiи кýý уреrуJтýрýвýýии конфлихта ýктgрЕýOв)
исполнения имý абязанNост*йп захOяодатеýъýтвOм Прихнестрвской Моrцавской
Респlблики о гOýудар*твекнФй сяу:кýе;

ч) консулътЕр}rЕI дOJпкýФсткьж JIкý Мккистерсrв& пý прааовым и инь&{ tsOIч}*сам,
gвязажжм с црOхýждениек rýg}двр*твекн*й IрýжданскФй слух*SоЁ;

ш} ilрини {flеl] rIасти* в peсaм*Tpcнlrýi сбраще:ткý граждаý и организаци*,
fiýстуflе,ющих в MltHиeTepcyýo. жоýr*т&вýfiý&ет в уgтш{ýаленныg срOки ответý на данЕы9
обращеняя;

Щ) участвусr в разрабOтýg rII}едýuхсени* :iФ ýOвýршенствýваяию орrаýшfilýи раýоты
министеретва, пф Фпрсдýлgýýю прsý х *6язаяноgгсý ýтру}rсрньтх подразделекrrй II
долх(ýостнъDt лиц Мнккстерствý;

з} организует sедеýке дOку}rектооýор*та н дмsýроизвс,дства в Микистерgr*s g

уýтанФвлsшrом закOнýдптоýьý?ý*ж по,рffдý*;
ro) осУкtестýляет сýраýс:тку, рýг}lстраýкю дOку}rsнтФý, Еёдет }'четнO-справOчную

рабоry flo дýкумsýt*м;
я) рryяхрует хоý нýпоýfiеýиý докум*нтýý, коtlтрfi;тъ ýрохOжд9rrия, оформлен}ля ý

}lспOлнения дýк}rмеитOа ]з УстЕlýOв,теýнýж срок; *бобщает ýý&деýЕ{ о хOде н результа:rах
ИеПOлНgния ДокУý{еНТOý, Ёистём*тичеl}кк ннформнрует рукоýодýтво министерства п0 эти!!f
вФýросаý{;

я-l) Фрr&ни3уýт ýедениs ý миýýстgрсже :}лýктроýýOго х бумажноl.о
дOк}а,rеятсоборотап KoкиpaB8ýll$ и *пýреткýкý* размýФ}ýеки8 дOIryжентсв; раэработку и
шроектирýванхе бланко* J{ýKyMeHlýB;

я-?) обеспечиваgr хрýýоýие дýJI ý ФýеражýхФý испоJьзов8ние лоrумеrm*ой
информашни;

я_3) организуФт K(}HTpOJ]ь за раб*тоЁ с дfiкумсýт&мý в ýтруктурны,( пOдраздýýенияк
мuýиетсрства;

ý-4) разрабатываж (с*вм*стно с другн}fи ýтру:rryрнжми ýýлразделеFIнями
миЕиgтерgтва) мsрспрýfi:}rя flý gOýёршеýýтвOв&ý$ю форд ý &{етýдоý работы ý дOкумен,гаvи,
а т8кже Ео повышенfiю исrолнитgльной диýцнпл$rкы;

я-5) осуfi{ес"вýяет ксýтрсýý за праýкльностьl0 оформltения и формирвания
струкгурнымн ýоý}азд*лениýми м}iжиýтарс.тва деýt ýодл*}кещкх сд8че ý архив;

я-6) разрабать[в8Ет KýMeHKJTýT3py дел минýе?Ерsтвs" 0рrаýнзует рабоry архнре в
gоýтветgтвии с деtiству}ýiцим заýпýOлатsлъýтвGý{ ýрилнесгр*вской Молдавско* Ресrryýлики,
и матодичеекйми рекOмеýдациýмý уfiýýýl&мOчекýýгс оргеýs ý облаOти архýвЕоrс деле и
дýкум9нтации Гiркдý9стро**кýЙ Мо;rдав*к*fr Р*с:rублккк;

я-7) осущеgтвляýт tlкжe фуrrкаии в оýOт&8тстЕии ý воз,тЁýtýýкýl!tи ila Оглsл з&д8чsý{ý.

4. fIр*.ва *тдела

l1, 0тдел ýмеет ýI}aвo:
а) заrрашив&ть }I fiýýучеть Фт друrцх *ip},IýypKbTK ýýдрездýlOýий Министертв*

докумектн ý сведеняяt & так}ке уsтýые кOх*ульт&цýи! неоfiхо.ý{мыs ддя выý8лнения
sозýOжýнньlх на Отдвл за,itач и фуякlrнй;

6) поlryчать дýя oзнакомýениff и }чета ý*ýтуЕающке п Мкниетерств0 нOрмативныý
ЕIр8ýовýе акты и }lкые дýьтý{ýктж! затреrивýlcщ}!е в*прýсж работы Отдела;

в) 1,частвовать в работ.е кGлтзýýий, сOв*Iýатýýьfiъж и экспsртныrr органов в рамкý(
кOмпетеýции {Jтдела;

г) ýр&влекать дýя окаýаýýя *оý*йетвкя в р*ш9нип в0IIрOсов, отýесsкных !(

кOмпýтенции Отле.]lа должнOýтжьж лкq иýъж sтруýr,урных rOдразделеýиfi Мýнистерства;
д) проверять соблюдениi} заýоýOлатель*тва по вOпрOý&\{} входящкм в комfiстýrrцкю

0тделап в структурýътх пOдркдеýsýýýrх и подв*дФмствеЕýых Мизrастерству 0рIтлнизацýях;
е) возвращеть а ffруýт"l;рýые ýOдрýзд9лgýиý на лоработqу доцлil{еýты,

iiодrотовJlенýьте с нару]в]sнýеfu{ уст*,нýýл*кýъlк rребованкй;
ж) визиропать дФк}ъ{sнTýt в прgде"ryах сн*рý комýgrенции;



з) вносить ýа рсýматеЕяе рук$вOдству Мпiплст*р*т}а ýре&lожениrl по вСпрсаМ
деятеJIьýýсrrr (}гдела;

и} ,ryеýоваrь 0т руковя:дЁтва Миня*терства ýýздsfiýя надпежащш{ условиЙ дlя
эффективной и качественжой работы 0тдела;

к} пользоваться инымн fiр&вами ý tlgfiях ýаýýзацLiи функций и задач, возJIOкеýньý ýа
Отýел.


