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План  роботи  Центру на січень 2012 року

	№ з/п
	Зміст роботи
	Відповідальні

за виконання
	Строки вико-нання
	Вико-нання 

	І. Організаційні заходи



	1.1.
	Розробити план роботи центру на 2012 рік.
	Ковальська В.І.
	до 20.01 
	

	1.2.
	Підготувати план роботи навчально-методичної ради на 2012 рік.

	Ковальська В.І. 

Мойсік О. С.
	до 15.01 
	

	1.3.
	Провести засідання навчально-методичної ради центру (за окремим планом).

	Ковальська В.І. Мойсік О. С.
	до 30.01 
	

	1.4.
	Провести нараду при директорові Центру за підсумками роботи за 2011 рік.

	Литвиненко .М.
	до 15.01 
	

	1.5.
	Забезпечити оновлення сайту Центру.
	Керівники відділів
	протя-гом місяця
	

	1.6.
	Підготувати план роботи кафедри на 2012 рік.

	Матящук Л.А.
	до 15.01
	

	1.7.
	Підготувати план-графік проведення навчань спеціалістів з питань державних закупівель на І півріччя 2012 року.
	Мойсік О. С.
	до 25.01
	

	1.8.
	Підготувати графік проведення навчання сільських, селищних, міських (міст районного значення) голів.
	Ковальська В.І. 

Куренчук Л.С.
Барабаш Т.І. 
	до 05.01
	

	1.9.
	Сформувати графік підвищення кваліфікації з питань запобігання та протидії корупції
	Мойсік О.С. 
	до 10.01
	

	II. Організація навчального процесу



	2.1.
	Навчання  за професійною програмою:


	
	
	

	
	- державні службовці та посадові особи V – VII  категорій посад апарату та структурних підрозділів Турійської райдержадміністрації та районної ради, вперше прийняті на службу та які впродовж останніх п’яти років не підвищували кваліфікацію (без відриву від роботи)

	Мойсік О.С. 

	10, 17, 24, 31.01
	

	
	- особи, зараховані до кадрового резерву на посади державних службовців V категорії посад апарату та структурних підрозділів облдержадміністрації (І етап)

	Конрад О.В.

	16-20.01
	

	2.2.
	Навчання за програмами тематичних короткострокових семінарів: 

	
	
	

	
	- «Організація діяльності сільського, селищного, міського (міста районного значення) голови» для сільських, селищних, міських (міст районного значення) голів (згідно з окремим графіком)
	Ковальська В.І. 

Куренчук Л. С.

Барабаш Т.І.


	23-25.01 25-27.01
30.01-01.02
	

	
	- «Підвищення ефективності висвітлення діяльності органів виконавчої влади, поширення інформації про здійснення в Україні реформ» для працівників підрозділів і служб, які забезпечують співпрацю із засобами масової інформації, громадськими організаціями структурних підрозділів облдержадміністрації
	Ковальська В.І.

Конрад О.В.


	ІІ дек.


	

	
	- «Запобігання та протидія корупції у сферах державної служби та служби в органах місцевого самоврядування» для державних службовців апарату та структурних підрозділів Луцької райдержадміністрації 
	Мойсік О. С.

Кость І.В.


	11.01
	

	2.3.
	  Навчання за програмою тематичного постійно діючого семінару: 
	
	
	

	
	- «Правові та практичні аспекти державних закупівель в Україні» для спеціалістів у сфері державних закупівель.
	Мойсік О.С.
	26-27.01
	

	ІІІ. Методичне забезпечення  навчального процесу

	3.1
	Переглянути програми тематичних короткострокових семінарів за 2011 рік та визначити потребу в їх розробці на 2012 рік.

Узагальнені матеріали винести на розгляд навчально-методичної ради та нараду при директорові.  
	Мойсік О.С. Куренчук Л. С.


	до 25.01
	

	3.2
	Проаналізувати методичне забезпечення професійних програм і програм тематичних постійно діючих та короткострокових семінарів.
	Мойсік О. С.


	до 25.01


	

	3.3
	Спланувати підготовку методичних матеріалів (посібників, матеріалів для самостійного опрацювання та практичних занять тощо) протягом 2012 року. 
	Мойсік О.С.


	до 25.01 


	

	3.4
	Продовжити ведення електронного обліку державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, які пройшли підвищення кваліфікації в центрі  
	Кость І.В.
	протя-гом місяця
	

	ІV. Виконавська дисципліна та організація виконання 

контрольних документів

	4.1
	Підготовка інформацій:
	
	
	

	
	 у Нацдержслужбу 

- звіт про роботу Центру за 2011 рік;
	Ковальська В.І.
Куренчук Л.С. 

Мойсік О.С.  

Конрад О.В.
	до 15.01 
	

	4.2
	Щотижневе інформування ОДА:
	
	
	

	
	- про проведення заходів на наступний тиждень (оргвідділ);
	Конрад О. В.


	щосере-ди
	

	
	- про стан виконавської дисципліни (сектор контролю);
	Конрад О. В.


	щоп’ят-ниці
	

	
	- про виконання плану роботи ОДА за січень (відповідно до встановленої форми);
	Конрад О. В.
	до 30.01
	

	
	- про основні заходи центру на лютий 2012 року;
	Конрад О. В.
	до 25.01
	

	
	- про хід виконання розпорядження голови облдержадміністрації від 29.12.2006 № 466 щодо стану виконання контрольних документів 

(за ІУ кв.)

	Конрад О.В.
	до 05.01


	

	4.3
	 Підготовка інформацій на виконання документів, що знаходяться на контролі в облдержадміністрації та обласній раді:

	
	
	

	
	- про хід виконання заходів в області щодо детінізації доходів та відносин у сфері зайнятості населення» (розп. гол. ОДА від 31.03.2010 № 79, -гол.упр.праці)


	Мойсік О.С. 
	до 10.01
	

	
	- про хід виконання обласної програми протидії торгівлі людьми до 2015 року


	Куренчук Л.С.
	до 10.01
	

	
	- про навчання спеціалістів органів держвлади у сфері запобігання та протидії легалізації (відмиванню) доходів, одержаних злочинним шляхом, та фінансування тероризму (лист ГУДС від 04.04.11 № 65/52/22-11)

	Конрад О.В. 
	до 10.01
	

	
	- хід виконання розпорядження гол. ОДА від 28.05.10 №147 (шефство над дітьми-сиротами, служба у спр. дітей)


	Ковальська В.І. 
	до 15.01
	

	
	-  виконання затвердженого плану заходів і завдань на 2011 рік щодо реалізації Державної стратегії регіонального розвитку на період до 2015 року в області (розп. голови ОДА від 3.12.10 №453)


	Мойсік О.С. 
	до 20.01
	

	V. Вивчення потреб, очікувань та задоволеності слухачів. 

Моніторинг навчального процесу.



	5.1.
	Узагальнити інформацію щодо задоволеності слухачів  за 2011 рік.
	Конрад О.В.
	протя-гом місяця
	

	VІ. Удосконалення системи управління якістю

	6.1.
	Розробити план внутрішніх аудитів на 2012 рік;
	Ковальська В.І. 

Конрад О. В.
	до 10.01
	

	6.2.
	Здійснити комплекс організаційних заходів з метою вдосконалення функціонування СУЯ в центрі:
	ЛитвиненкоТ.М.


	до 25.01 


	

	
	-  проаналізувати систему управління якістю за ІІ півріччя 2011 року (виконання процесів, виконання плану роботи центру та плану-графіка підвищення кваліфікації, кількісних цілей та показників Політики у сфері якості, кошторису центру);

	Ковальська В.І. 

відповідальні за процеси


	
	

	
	- сформувати, обговорити та затвердити Політику у сфері якості на 2012 рік та організувати його обговорення;

	ЛитвиненкоТ. М
	до 12.01
	

	6.3.
	Провести внутрішній аудит процесу «Добір викладачів»
	Мойсік О.С.


	до 31.01
	

	VIІ.Інші заходи

	7.1.
	Підготувати річну фінансову звітність.  
	Комар І. О.


	за окре-мим  планом
	


Заступник  директора




                  В. Ковальська
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