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Відділ кадрової роботи та державної служби

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 

щодо підготовки проектів подань з питань прийняття на державну службу та проходження державної служби в органах юстиції Луганської області

Луганськ, 2011

МЕТОДИЧНІ РЕКОМЕНДАЦІЇ 

щодо підготовки проектів подань з питань прийняття на державну службу та проходження державної служби в органах юстиції Луганської області

Подання — це документ, а отже його форма має відповідати вимогам Інструкції з діловодства, а зміст — вимогам чинного законодавства України.

1. Складання подання

Для складання службового документу в установі повинен використовуватися папір форматів АЗ (297 х 420 мм),  А4 (210 х 297 мм) та А5 (148 х 210 мм).

Складання документів  на   папері   довільного   формату   не дозволяється. Рекомендується формат А4 (210 х 297 мм). 

Як правило, всі службові документи повинні оформлятися на  фірмовому бланку установи.  Бланки структурного   підрозділу   створюються   тоді,   коли керівник підрозділу має право підписувати документи в межах  своєї компетенції.

Бланки виготовляються згідно з вимогами державних стандартів. Бланки повинні виготовлятися друкарським способом  на  білому папері або папері світлих тонів фарбами насиченого кольору.

Бланки документів повинні мати такі береги:

     лівий — 20 мм;

     верхній — не менше 10 мм;

     правий та нижній — не менше 08 мм.

Деякі внутрішні документи (заяви працівників, окремі службові довідки тощо)  та  документи,  створювані  від  імені кількох або більше органів, оформляються не на бланках.

Для  прискорення  виконання  документів та правильного формування справ у діловодстві  кожний  документ  повинен  містити лише одне питання. Якщо робиться подання про переведення, не є можливим включити до нього ще й питання про встановлення надбавки тощо.

Службові документи складаються державною  мовою.

Текст документа повинен  містити  певну  аргументовану інформацію,  викладену стисло,  грамотно, зрозуміло та об'єктивно, без  повторень  та  вживання  слів  і  зворотів,  які  не   несуть змістового навантаження.

Текст  документа  оформлюється  у  вигляді  суцільного складного тексту.

Як правило,   тексти   розпорядчих   документів   складаються  з  двох  частин.  У  першій зазначається підстава або обґрунтування  для  складання  документа,  у  другій  -  пропозиції або прохання.

Довільне скорочення найменування органу та окремих слів не допускається.

   Відповідальність  за  зміст,  рівень  підготовки   та належне оформлення документів покладається на   керівників   структурних підрозділів установи, які підписували подання.

2. Оформлення подання

Службові документи,  повинні  мати  встановлений  комплекс  обов'язкових  реквізитів  і стабільний порядок їх  розміщення:  найменування  установи,  дата, індекс, заголовок до тексту,  текст,  підпис.

Найменування   установи   повинно  відповідати  назві, зазначеній  у  його   установчих   документах.   Скорочену   назву зазначають   тоді,  коли  її  офіційно  зафіксовано  в  установчих документаї. Скорочену назву подають у  дужках  (або  без  них)  нижче  повної, окремим рядком у центрі.

Назву виду  документа  (подання) друкують великими літерами.

Заголовок до тексту документа.

Заголовок до  тексту  документа  -  короткий  виклад   змісту документа.  Він повинен бути максимально коротким і містким, точно передавати зміст тексту.

Заголовок повинен    граматично   узгоджуватися   із   назвою документа і  формуватись  за  допомогою  віддієслівного  іменника, відповідаючи на питання "про що?",  "чого?". Наприклад, подання (про що?)  про  присвоєння чергового рангу державного службовця.

Дозволяється не  складати  заголовки  до  тексту на документі формату А5.

Реквізити документа відокремлюються один від одного 2 - 3 міжрядковими інтервалами. 

Назву виду документа друкують великими літерами. 

Розшифровку  підпису в реквізиті "Підпис" друкують на рівні  останнього  рядка  найменування  посади  без  пропуску  між ініціалами і прізвищем. 

Максимальна довжина рядка багаторядкових реквізитів - 28 знаків. 

Якщо заголовок до тексту перевищує  150  знаків  (5  рядків), його  дозволяється  продовжувати  до  межі правого поля.  Крапка в кінці заголовка не ставиться. 

Під час друкування  документів  використовують  вісім стандартних положень табулятора: 

0 від  межі  лівого  поля  -  для  реквізитів  "Заголовок  до тексту",  "Текст" (без абзаців), "Відмітка про наявність додатка", "Прізвище   виконавця   і  номер  його  телефону",  "Відмітка  про виконання документа і направлення його  до  справи",  найменування посади    у    реквізитах    "Підпис"    та   "Гриф  погодження", засвідчувального  напису  "Згідно",   а   також   слів   "СЛУХАЛИ" 

"ВИСТУПИЛИ", "ВИРІШИЛИ", "ПОСТАНОВИЛИ", "НАКАЗУЮ", "ПРОПОНУЮ"; 

1 після 5 друкарських знаків - для початку абзаців у тексті; 

2 після  16  друкарських  знаків  -  для  складання таблиць і трафаретних текстів; 

3 після 24 друкарських  знаків  -  для  складання  таблиць  і трафаретних текстів; 

4 після 32 друкарських знаків - для реквізиту "Адресат"; 

5 після   40   друкарських  знаків  -  для  реквізитів  "Гриф затвердження" та "Гриф обмеження доступу до документа"; 

6 після 48 друкарських знаків -  для  розшифровки  підпису  в реквізиті "Підпис"; 

7 після  56  друкарських  знаків  -  для  складання таблиць і трафаретних  текстів,   а   також   для   кодів   за   Українським класифікатором  підприємств  і  організацій  (УКПО)  і Українським класифікатором управлінської документації (УКУД).

3. Датування документів

Усі службові документи підлягають датуванню.

Дата документа  -  це  дата  його  підписання,  затвердження, прийняття, реєстрації, яка оформлюється цифровим способом.

Документи набувають чинності з моменту  їх  підписання,   якщо   у   тексті  або  законодавством  не передбачена    інша    умова     набуття     чинності.     Елементи дати наводять арабськими цифрами в один рядок у послідовності: число, місяць, рік 

Приклад: 

16.10.2006

Дату дозволено  оформлювати  у  послідовності:  рік,  місяць, число. 

Приклад: 

2006.10.16 

Якщо порядковий  номер  місяця або числа складається з однієї цифри, то перед ними проставляється цифра 0.

Дата на документі проставляється після його підписання.

Дата  підписання  документа  проставляється  у   лівій верхній   частині документа   разом  з  індексом  на  спеціально відведеному для цього місці у бланку. Якщо документ складено не на бланку,  його  дата  проставляється нижче підпису,  ліворуч.  Дата затвердження документа зазначається у відповідній графі. 

4.Індексація документів

Індексація  документів полягає у присвоєнні їм умовних позначень - індексів,  що присвоюються документам при реєстрації і вказують на місце їх складання, виконання та зберігання.    

Робота з незареєстрованими документами не дозволяється.

Неправильно  оформлені (не підписані,  не засвідчені), пошкоджені або надіслані  не  за  адресою  документи  повертаються відправнику або пересилаються адресатові.

Подання щодо призначення або переведення особи на вищу посаду посаду складається у разі призначення її органом вищого рівня та в інших випадках, передбачених законодавством або регламентом відповідного органу виконавчої влади. 

У поданні зазначаються прізвище, ім'я та по батькові, дата народження претендента, громадянство, займана на час подання посада, на яку посаду рекомендується (для заступників керівників - функціональний напрям), рівень фахової та професійної підготовки, спроможність забезпечити доручену ділянку роботи, ділові та інші якості претендента, відомості про перебування претендента під слідством або наявність судимості. У поданні обов‘язково зазначається підстава кадрового переміщення: як переможця у конкурсі, як такий, який успішно пройшов стажування, як такий, який перебував у кадровому резерві, або за його згодою.

У поданні має бути сформулювано або:  

- вирішити питання щодо призначення Іванова Івана Івановича на посаду державного виконавця Ленінського відділу державної виконавчої служби, як переможця у конкурсі.

або:

- вирішити питання щодо присвоєння Іванову Івану Івановичу, державного виконавцю Ленінського відділу державної виконавчої служби Луганського міського управління юстиції чергового 14 рангу державного службовця, як такому, якій успішно пропрацював на займаній посаді два роки.

або інші питання по суті.

5.Види питань, які можуть бути порушені у поданні.

Подання можуть складатись з різних питань, наприклад: про призначення на посаду; про переведення; про звільнення; про надання премії; про встановлення щомісячної надбавки тощо.

1.
Нормативно-правовий акт, який передбачає підготування подання
Вид подання
Посадова особа, яка складає і підписує подання
Посадова особа, яка, які адресоване подання
Примітка

1.
Абз.1 ст.9 Закону України “Про державну виконавчу службу”
Подання про призначення і подання про звільнення  заступника начальника, головних державних виконавців, старших державних виконавців, державних виконавців, спеціалістів та інших працівників відділів державної виконавчої служби районних, міських, міськрайонних управлінь юстиції 
Заступник начальника районного, міського, міськрайонного управління юстиції-начальник відділу державної виконавчої служби
Начальник Головного управління юстиції у Луганській області
Подання погоджується з заступником начальника Головного управління юстиції у Луганській області-начальником управління (відділу)  державної виконавчої служби

2.
Абз.2 ст.9 Закону України “Про державну виконавчу службу”
Подання про призначення і подання про звільнення заступника начальника відділу (підрозділу) примусового виконання рішень управління (відділу)  державної виконавчої служби Головного управління юстиції у Луганській області
Заступник начальника Головного управління юстиції у Луганській області-начальник управління (відділу) державної виконавчої служби
Начальник Головного управління юстиції у Луганській області
-



3.
Абз.3 ст.9 Закону України “Про державну виконавчу службу”
Подання про призначення і подання про звільнення начальника відділу (підрозділу) примусового виконання рішень управління (відділу) державної виконавчої служби Головного управління юстиції у Луганській області; заступників начальників районних, міських, міськрайонних управління юстиції-начальників відділу державної виконавчої служби; 
Заступник начальника Головного управління юстиції у Луганській області-начальник управління державної виконавчої служби
Начальнику Головного управління юстиції у Луганській області
Подання погоджується з директором Департаменту державної виконавчої служби Міністерства юстиції України

6.
Абз.4 ст.9 Закону України “Про державну виконавчу службу”
Подання про призначення і подання про звільнення заступника начальника Головного управління юстиції у Луганській області-начальника управління (відділу) державної виконавчої служби, його заступника
Директор  Департаменту державної виконавчої служби Міністерства юстиції України
Міністр юстиції України
-

7.
Ст. 12 Закону України “Про державну виконавчу службу”
Подання про заохочення за успіхи в роботі працівників органів державної виконавчої служби
Заступник Міністра юстиції України-директора Департаменту державної виконавчої служби

або

Заступник начальника Головного управління юстиції у Луганській області-начальник управління (відділу) державної виконавчої служби
Міністр юстиції України

або

Начальник Головного управління юстиції у Луганській області


-

8.
П.7 Положення Типового положення про районний, районний у місті, міський (міста обласного значення) відділ реєстрації актів цивільного стану, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 17.04.02 №30/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2002 р. за №371/6659
Подання про призначення та подання про звільнення  заступників начальників районних, міських, міськрайонних управлінь юстиції-начальників відділів державної реєстрації актів цивільного стану
Заступник начальника Головного управління юстиції у Луганській області-начальник відділу державної реєстрації актів цивільного стану
Начальник Головного управління юстиції у Луганській області
Подання погоджується з начальником відповідного управління юстиції

9.
П.8.2 Положення Типового положення про районний, районний у місті, міський (міста обласного значення) відділ реєстрації актів цивільного стану, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 17.04.02 №30/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2002 р. за №371/6659
Подання про призначення, подання про звільнення спеціалістів та інших працівників відділів державної реєстрації актів цивільного стану районного, міського, міськрайонного управління юстиції
Заступники начальників районних, міських, міськрайонних управлінь юстиції-начальники відділів державної реєстрації актів цивільного стану
Начальники районних, міських, міськрайонних управлінь юстиції
-

10.
П.8.3 Положення Типового положення про районний, районний у місті, міський (міста обласного значення) відділ реєстрації актів цивільного стану, затвердженого наказом Міністерства юстиції України від 17.04.02 №30/5, зареєстрованого в Міністерстві юстиції України 17 квітня 2002 р. за №371/6659
Подання про заохочення , подання про притягнення до дисциплінрої відповідальності спеціалістів та інших працівників відділів державної реєстрації актів цивільного стану районного, міського, міськрайонного управління юстиції
Заступники начальників районних, міських, міськрайонних управлінь юстиції-начальники відділів державної реєстрації актів цивільного стану
Начальники районних, міських, міськрайонних управлінь юстиції
-

11.
п.3.2. Положення про преміювання працівників органів юстиції Луганської області та працівників державних нотаріальних контор, затвердженого начальником Головного управління юстиції у Луганській області 20 серпня 2007 року; Постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006 року № 268 „Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів"(із змінами та доповненнями), наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 11.09.2007 року № 1123 "Про умови оплати праці працівників державних нотаріальних контор та державних нотаріальних архівів" та постанови Кабінету Міністрів України від 25.06.2001 року № 702 "Про порядок використання коштів, отриманих органами державної влади від надання ними послуг відповідно до законодавства, та їх розміри"
Подання про надання премії, подання про позбавлення премії працівників Головного управління юстиції у Луганській області та підвідомчих йому установ юстиції
Керівник управління юстиції (щодо працівників свого управління); керівник структурного підрозділу (для працівників свого підрозділу) 
Начальник Головного управління юстиції у Луганській області
-

12.
п.6. Положення про преміювання працівників органів юстиції Луганської області та працівників державних нотаріальних контор, затвердженого начальником Головного управління юстиції у Луганській області 20 серпня 2007 року; Постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006 року № 268 „Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів"(із змінами та доповненнями), наказу Міністерства праці та соціальної політики України від 11.09.2007 року № 1123 "Про умови оплати праці працівників державних нотаріальних контор та державних нотаріальних архівів" 
Подання про встановлення щомісячної надбавки, подання про скасування щомісячної надбавки працівникам Головного управління юстиції у Луганській області та підвідомчих йому установ юстиції
Керівник управління юстиції (щодо працівників свого управління); керівник структурного підрозділу (для працівників свого підрозділу) 
Начальник Головного управління юстиції у Луганській області
-

Нормативно-правовими актами може бути передбачено й інші види подань з кадрових питань.

[image: image1.wmf]
УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІІ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ВИКОНАВЧОЇ СЛУЖБИ

ЄНСЬКОГО РАЙОННОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

93600, Луганська обл., с.м.т. Єнськ, вул. Леніна, 31, т. факс  (8272) 2-11-75


  ___16.11.2011 ____ №____ 175 ____


На _______________ №_____________                                          Начальнику Головного управління 

                                                                                    юстиції у Луганськії області

 Запорожець І.Г.

ПОДАННЯ

про призначення на посаду державного службовця

Іванова Олена Юріївна, 1988 року народження, громадянка України, освіта вища юридична,  у 2010 році закінчила Луганський державний університет внутрішніх справ ім.Е.О.Дідоренка, за спеціальністю  «Правознавство», здобула кваліфікацію юриста.


З 05 березня 2011 року по 04 травня 2011 року успішно пройшла стажування на посаду старшого державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції.


13 травня 2011 року стала переможцем у конкурсі на заміщення вакантної посади старшого державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції.


На підставі вищевикладеного та відповідно до ст. 9 Закону України “Про державну виконавчу службу”, ст. 15 Закону України «Про державну службу»,

ПРОШУ:


вирішити питання щодо призначення Іванової Олени Юріївни на посаду старшого державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції, як переможця у конкурсі.

Заступник начальника Єнського

районного управління юстиції 

Луганської області - начальник

відділу державної виконавчої служби                                              І.О.ІВАНОВ


УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІІ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ВИКОНАВЧОЇ СЛУЖБИ

ЄНСЬКОГО РАЙОННОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

93600, Луганська обл., с.м.т. Єнськ, вул. Леніна, 31, т. факс  (8272) 2-11-75


  ___16.11.2011 ____ №____ 175 ____


На _______________ №_____________                                          Начальнику Головного управління 

                                                                                    юстиції у Луганськії області

 Запорожець І.Г.

ПОДАННЯ

про прийняття

Іванов Олег Юрійович, 1988 року народження, громадянин України, має посвідчення водія (відкриті категорії А, В) з 2010 року. Водійський стаж складає             01 рік 06 місяців.


На підставі вищевикладеного та відповідно до ст. 9 Закону України “Про державну виконавчу службу”,

ПРОШУ:


вирішити питання щодо прийняття Іванова Олега Юрійовича водієм відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції.

Заступник начальника Єнського

районного управління юстиції 

Луганської області - начальник

відділу державної виконавчої служби                                              І.О.ІВАНОВ


УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІІ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ВИКОНАВЧОЇ СЛУЖБИ

ЄНСЬКОГО РАЙОННОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

93600, Луганська обл., с.м.т. Єнськ, вул. Леніна, 31, т. факс  (8272) 2-11-75


 ___16.11.2011 ____ №____ 175 ____


На _______________ №_____________                                          Начальнику Головного управління 

                                                                                    юстиції у Луганськії області

 Запорожець І.Г.

ПОДАННЯ

про звільнення з посади державного службовця

Відповідно до статті 38 Кодексу законів про працю України, ст. 9 Закону України „Про державну виконавчу службу” прошу Вас вирішити питання щодо звільнення з займаної посади державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції Іванченка Сергія Миколайовича за власним бажанням.

Заступник начальника Єнського

районного управління юстиції 

Луганської області - начальник

відділу державної виконавчої служби                                                 І.О.ІВАНОВ


УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІІ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ВИКОНАВЧОЇ СЛУЖБИ

ЄНСЬКОГО РАЙОННОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

93600, Луганська обл., с.м.т. Єнськ, вул. Леніна, 31, т. факс  (8272) 2-11-75


___16.11.2011 ____ №____ 175 ____  


На _______________ №_____________                                          Начальнику Головного

                                                                              управління 

                                                                              юстиції у Луганській області

 Запорожець І.Г.

ПОДАННЯ

про встановлення щомісячної надбавки за високі досягнення у праці


Іванченко Олена Миколаївна, працює на посаді державного виконавця  відділу державної виконавчої служби  Єнського районного управління юстиції 05.10.2010 року.

За період роботи на посаді зарекомендувала себе професійно підготовленим працівником. Сумлінно виконує  свої функціональні обов‘язки, має добру теоретичну та практичну підготовку, постійно підвищує свій  професійний рівень. Іванченко О.М. старанний, послідовний, працездатний, професійно підготовлений спеціаліст. Робота виконується раціонально, з постійним додержанням термінів.

Відповідно до підпункту 1 ”в” Постанови Кабінету Міністрів України від 09 березня 2006 року № 268 „Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів”, враховуючи вищевикладене,

ПРОШУ:


вирішити питання щодо встановлення та виплати Іванченко Олені Миколаївні щомісячної надбавки з 01 квітня 2011 року за високі досягнення у праці у розмірі 50 відсотків посадового окладу  з урахуванням доплати за ранг державного службовця та надбавки за вислугу років.

Заступник начальника Єнського

районного управління юстиції 

Луганської області - начальник

відділу державної виконавчої служби                                                 І.О.ІВАНОВ


УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІІ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ВИКОНАВЧОЇ СЛУЖБИ

ЄНСЬКОГО РАЙОННОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

93600, Луганська обл., с.м.т. Єнськ, вул. Леніна, 31, т. факс  (8272) 2-11-75


  ___05.07.2011 ____ №____ 175 ____


На _______________ №_____________                                          Начальнику Головного управління 

                                                                                    юстиції у Луганськії області

 Запорожець І.Г.

ПОДАННЯ

про присвоєння рангу державного службовця

Іванова Олена Юріївна, 1988 року народження, громадянка України, освіта вища юридична,  у 2010 році закінчила Луганський державний університет внутрішніх справ ім.Е.О.Дідоренка, за спеціальністю  «Правознавство», здобула кваліфікацію юриста.

З 05 січня 2011 року працює на посаді державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції. При призначенні їй був встановлений випробувальний термін строком шість місяців. За період роботи на посаді Іванова О.Ю. зарекомендувала себе як кваліфікований, відповідальний, старанний спеціаліст.


На підставі вищевикладеного та відповідно до ст.ст.25, 26 Закону України «Про державну службу»,

ПРОШУ:

вирішити питання щодо присвоєння Івановій Олені Юріївні, державному виконавцю відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції, 15 рангу державного службовця як такій, яка успішно пройшла випробувальний термін.

Заступник начальника Єнського

районного управління юстиції 

Луганської області - начальник

відділу державної виконавчої служби                                              І.О.ІВАНОВ


УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІІ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ВИКОНАВЧОЇ СЛУЖБИ

ЄНСЬКОГО РАЙОННОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

93600, Луганська обл., с.м.т. Єнськ, вул. Леніна, 31, т. факс  (8272) 2-11-75


  ___05.01.2011 ____ №____ 175 ____


На _______________ №_____________                                          Начальнику Головного управління 

                                                                                    юстиції у Луганськії області

 Запорожець І.Г.

ПОДАННЯ

про присвоєння рангу державного службовця

Іванова Олена Юріївна, 1988 року народження, громадянка України, освіта вища юридична, у 2003 році закінчила Луганську академію внутрішніх справ ім.10-річчя незалежності України, за спеціальністю  «Правознавство», здобула кваліфікацію юриста.

В органах юстиції Луганської області працює з 2005 року. З 05 липня 2007 року працює на посаді державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції. 05 січня 2009 року Івановій О.Ю. був присвоєний 14 ранг державного службовця.


На підставі вищевикладеного та відповідно до ст.ст.25, 26 Закону України «Про державну службу»,

ПРОШУ:

вирішити питання щодо присвоєння Івановій Олені Юріївні, державному виконавцю відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції, 13 рангу державного службовця як такій, яка успішно пропрацювала на займаній посаді два роки.

Заступник начальника Єнського

районного управління юстиції 

Луганської області - начальник

відділу державної виконавчої служби                                              І.О.ІВАНОВ


УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІІ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ВИКОНАВЧОЇ СЛУЖБИ

ЄНСЬКОГО РАЙОННОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

93600, Луганська обл., с.м.т. Єнськ, вул. Леніна, 31, т. факс  (8272) 2-11-75


___16.05.2011 ____ №____ 175 ____  


На _______________ №_____________                                          Начальнику Головного

                                                                              управління 

                                                                              юстиції у Луганській області

 Запорожець І.Г.

ПОДАННЯ

про надання премії за травень 2011 року 

У зв‘язку із великим навантаженням, сумлінним та раціональним виконанням службових обов‘язків з постійним додержанням термінів та дотриманням трудової дисципліни на робочому місці, за підсумками роботи у травні 2011 року, на підставі постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.2006 р. № 268 “Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів”,

ПРОШУ:


преміювати за рахунок економії заробітної плати по загальному фонду у розмірі 50 відсотків посадового окладу працівників відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції: 

Торбу Андрія Миколайовича – головного державного виконавця  відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції;

Ляшенко Наталію Михайлівну – старшого державного виконавця  відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції;

Іванченко Ольгу Іванівну – провідного спеціаліста  відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції;

Петрову Ларису Борисівну – спеціаліста І категорії відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції;

Іванову Наталію Володимирівну - старшого державного виконавця  відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції.

Заступник начальника Єнського

районного управління юстиції 

Луганської області - начальник

відділу державної виконавчої служби                                                 І.О.ІВАНОВ


УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІІ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ВИКОНАВЧОЇ СЛУЖБИ

ЄНСЬКОГО РАЙОННОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

93600, Луганська обл., с.м.т. Єнськ, вул. Леніна, 31, т. факс  (8272) 2-11-75


  ___16.11.2011 ____ №____ 175 ____


На _______________ №_____________                                          Начальнику Головного управління 

                                                                              юстиції у Луганській області

 Запорожець І.Г.

ПОДАННЯ

про переведення державного службовця

Іванова Олена Юріївна, 1988 року народження, громадянка України, освіта вища юридична,  у 2010 році закінчила Луганський державний університет внутрішніх справ ім.Е.О.Дідоренка, за спеціальністю  «Правознавство», здобула кваліфікацію юриста.

Іванова О.Ю. працює в органах юстиції з 2000 року. З 15 лютого               2008 року займає посаду державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції.

За період роботи на посаді зарекомендувала себе професійно підготовленим працівником. Сумлінно виконує  свої функціональні обов‘язки, має добру теоретичну та практичну підготовку, постійно підвищує свій  професійний рівень. 

Іванова О.Ю. старанний, послідовний, працездатний, професійно підготовлений спеціаліст. Робота виконується раціонально, з постійним додержанням термінів.


З 05 березня 2011 року по 04 травня 2011 року успішно пройшла стажування на посаду старшого державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції.


На підставі вищевикладеного та відповідно до ст. 9 Закону України “Про державну виконавчу службу”, ст. 15 Закону України «Про державну службу»,

ПРОШУ:


вирішити питання про переведення Іванової Олени Юріївни на посаду старшого державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції як такої, яка успішно пройшла стажування.

Заступник начальника Єнського

районного управління юстиції 

Луганської області - начальник

відділу державної виконавчої служби                                              І.О.ІВАНОВ


УКРАЇНА

МІНІСТЕРСТВО ЮСТИЦІІ УКРАЇНИ

ВІДДІЛ ДЕРЖАВНОЇ ВИКОНАВЧОЇ СЛУЖБИ

ЄНСЬКОГО РАЙОННОГО УПРАВЛІННЯ ЮСТИЦІЇ 

93600, Луганська обл., с.м.т. Єнськ, вул. Леніна, 31, т. факс  (8272) 2-11-75


  ___16.11.2011 ____ №____ 175 ____


На _______________ №_____________                                          Начальнику Головного управління 

                                                                              юстиції у Луганській області

 Запорожець І.Г.

ПОДАННЯ

про переведення державного службовця

Іванова Олена Юріївна, 1988 року народження, громадянка України, освіта вища юридична,  у 2010 році закінчила Луганський державний університет внутрішніх справ ім.Е.О.Дідоренка, за спеціальністю  «Правознавство», здобула кваліфікацію юриста.

Іванова О.Ю. працює в органах юстиції з 2000 року. З 15 лютого               2008 року займає посаду державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції.

За період роботи на посаді зарекомендувала себе професійно підготовленим працівником. Сумлінно виконує  свої функціональні обов‘язки, має добру теоретичну та практичну підготовку, постійно підвищує свій  професійний рівень. Іванова О.Ю. старанний, послідовний, працездатний, професійно підготовлений спеціаліст. Робота виконується раціонально, з постійним додержанням термінів.


Відповідно до наказу Головного управління юстиції у Луганській області від 12 грудня 2010 року №1254-З зарахована до кадрового резерву на посаду старшого державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції. Заходи, передбачені особистим річним планом, виконує своєчасно та у повному обсязі.


На підставі вищевикладеного та відповідно до ст. 9 Закону України “Про державну виконавчу службу”, ст. 15 Закону України «Про державну службу»,

ПРОШУ:


вирішити питання про переведення Іванової Олени Юріївни на посаду старшого державного виконавця відділу державної виконавчої служби Єнського районного управління юстиції як такої, яка перебувала у кадровому резерві.

Заступник начальника Єнського

районного управління юстиції 

Луганської області - начальник

відділу державної виконавчої служби                                              І.О.ІВАНОВ


