	
[image: image1.wmf]
	чЕРНІГІВСЬКИЙ Центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій 


РЕКОМЕНДАЦІЇ

щодо підвищення ефективності управлінської роботи органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування
НАВЧАЛЬНО-МЕТОДИЧНИЙ ЗБІРНИК

Чернігів

2008
Рекомендації щодо підвищення ефективності управлінської роботи органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування : Навч.-метод. зб. / Черніг. облдержадмін. Центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів держ. влади, органів місц. самоврядування, кер. держ. п-в, установ та орг.; Уклад.: М. Д. Верес. — Чернігів : ЦППК ДС, 2008. — 6 с.

Затверджено науково-методичною радою Центру перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, керівників державних підприємств, установ та організацій Чернігівської обласної державної адміністрації, протокол №1 від 12 лютого 2008 р.

	Укладач:
	Верес Михайло Дмитрович – консультант директора Центру.


Навчально-методичний збірник призначений для слухачів, які навчаються за професійною програмою підвищення кваліфікації державних службовців V—VII категорій посад. Він містить навчально-методичні матеріали з питань підвищення ефективності управлінської роботи органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування. 

	© Чернігівський центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників органів державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій, Бобровицька районна державна адміністрація, 2008


1. Добір, розстановка і навчання кадрів

Кадрова робота – один із пріоритетних напрямів у діяльності органів влади. Пошук і відбір на державну службу та службу в органах місцевого самоврядування найбільш кваліфікованих фахівців повинен здійснюватися постійно. Акценти слід робити на професіоналізмі і компетентності кадрів, їх державницькому світогляді і підході до вирішення поставлених завдань.

Необхідно глибоко аналізувати кадрову ситуацію в районі, місті, окремих галузях і сферах, сформувати кадрову інформаційно-аналітичну базу, визначити потребу в спеціалістах і розробити конкретний план дій протягом року.

Принципово підходити до формування кадрового резерву і вести цілеспрямовану роботу з ним, налагодити систематичне навчання, стажування на відповідних посадах з метою набуття управлінського досвіду.

Виходячи з потреби місцевих органів влади і самоврядування, добирати і  направляти найбільш перспективних працівників на навчання до Національної Академії державного управління при Президентові України, магістратур вищих навчальних закладів. Вести облік посадових осіб, які повинні підвищувати свою кваліфікацію в обласному Центрі перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів, створювати для цього всі умови, контролювати навчання.

Слід розробити та здійснювати окремі заходи щодо залучення молоді до державної служби, закріплення і професійного зростання молодих спеціалістів.

З метою підвищення відповідальності кадрів за доручену ділянку щорічно проводити Дні кадрової роботи, співбесіди, систематично заслуховувати звіти про виконання службових обов’язків, запроваджувати публічну звітність державних органів та їх керівників.
2. Організація роботи

Належним чином відпрацювати регламент, режим роботи адміністрації, виконкому, положення про структурні підрозділи, функціональні обов’язки (посадові інструкції) керівників, кожного працівника. Домагатися їх безумовного виконання і дотримання.

Постійно вдосконалювати планування роботи – поточне, перспективне (на тиждень, місяць, квартал, рік), практикувати складання персональних планів. Вимоги до планів: їх напруженість, але реальність і конкретність, виходячи із ситуації, що складається, поточного моменту, визначених пріоритетних напрямків роботи.

Плани відповідних структурних підрозділів повинні детально розглядатися і затверджуватися головою, заступниками голови згідно з розподілом обов’язків. Доцільно щоквартально на засіданнях Колегій, виконкомів, нарадах обговорювати проекти планів роботи, аналізувати виконання попередніх.

Якщо якийсь запланований захід не проведено, має бути відповідне обґрунтування, а також рішення керівника про перенесення цього заходу чи відміну.

Підвищувати роль і значення колегій, виконкомів, нарад, забезпечувати якісну підготовку і проведення їх засідань, відповідних документів (інформаційно-аналітичних довідок, проектів, розпоряджень, рішень, наказів). Акцентувати увагу на глибокому аналізі стану справ, постановці конкретних завдань, визначені термінів і відповідальних.

Суворо дотримуватися такого порядку, щоб розпорядження, рішення, накази приймалися у межах компетенції і відповідно до норм чинного законодавства, обов’язково візувалися юридичними службами.

Не зловживати плануванням і проведенням великої кількості різних заходів, краще їх проводити менше, але організовано, з більшою віддачею і результативністю, зосереджувати зусилля на організації виконання прийнятих рішень, усуненні відмічених недоліків.
3. Щодо стилю роботи

Визначальними тут мають бути: державницький підхід, власна діловитість і усвідомлення особистої відповідальності за стан справ на дорученій ділянці; вимогливість і об’єктивність в оцінці роботи кожного; знання ситуації, володіння основними показниками соціально-економічного розвитку  держави, області, району (міста), уміння виділити головне; здатність до інновацій, бачення перспективи, шляхів виходу із складного становища; чітко орієнтуватися в делегованих повноваженнях і домагатися виконання їх кожним підрозділом, працівником.

Зводити до мінімуму кабінетно-телефонний стиль, більше працювати на місцях, у територіальних громадах, трудових колективах, визначити для цього конкретні дні і години.

За підсумками кожного відрядження, спілкування з людьми вносити конкретні пропозиції щодо поліпшення стану справ.

Систематично вивчати і аналізувати практику, форми і методи роботи структурних підрозділів  адміністрації, виконкому, відповідних районних і міських служб та організацій, їх керівників , заслуговувати звіти на засіданнях колегій, виконкомів, оперативних нарадах про результати діяльності, вирішення виробничих і соціальних проблем, давати відповідну оцінку інформувати громад кість.

Посилити увагу до організації і проведення виїзних заходів у населених пунктах, трудових колективах: засідання колегій і виконкомів, дні – приймальні дні адміністрацій, провідних управлінь та відділів, особистий прийом громадян, участь в загальних зборах (сходах) громадян, дні віддаленого села, єдині дні інформування і інші.
4. Підвищення рівня роботи апаратів адміністрацій та їх структурних підрозділів, органів місцевого самоврядування

Порядок роботи апарату чітко регламентувати відповідним положенням. 

Важливо укомплектувати апарати досвідченими та перспективними молодими працівниками, випускниками вищих навчальних закладів, які обізнані із сучасними управлінськими технологіями, мають здібності до управлінської роботи, підготовки і реалізації конкретних заходів щодо правового, організаційного, матеріально-технічного, інформаційного забезпечення діяльності органів виконавчої влади.

Одне із завдань апарату – координувати діяльність інших підрозділів, організовувати перевірки виконання актів органів влади вищого рівня та власних рішень, вносити керівництву відповідні пропозиції.

Бажано, щоб кожен з працівників апарату досконало знав і особисто вів певний напрямок роботи, проблемне питання. Слід розвивати і підтримувати їх ініціативу, творчу активність, об`єктивно оцінювати службову діяльність кожного, виконання службових обов`язків, морально і матеріально заохочувати.

Доцільно за підсумками кварталу, року проводити зібрання апаратів з детальним аналізом ефективності проведених заходів, визначенням і конкретизацією найближчих завдань, розвивати критику і самокритику.

Систематично проводити навчання працівників апарату з актуальних питань управлінської роботи, сучасного законодавства.
5. Щодо діяльності консультативних, дорадчих та інших 
допоміжних органів

Цю роботу не слід заформалізовувати, а відповідним чином систематизувати. Створювати відповідні консультативні, дорадчі органи, які виконують свої функції на громадських посадах, лише за умови доцільності. Якщо вони вже створені, то спланувати їх роботу, ґрунтовно готувати і проводити засідання, оперативно доводити до виконавців рекомендації, контролювати хід реалізації. За підсумками року готувати узагальнюючу довідку про їх роботу і вносити відповідні пропозиції.

На розгляд Колегії, як основного консультативно-дорадчого органу, виконкомів виносити важливі питання життєдіяльності територій – хід виконання програм соціально-економічного розвитку та місцевих бюджетів, цільових програм, стану справ у окремих галузях, соціального захисту і інші, які потребують колективного обговорення і прийняття виважених рішень. Попередньо слід глибоко вивчити питання, проаналізувати ситуацію на місцях, виконання раніше прийнятих документів, даних доручень. З цією метою практикувати створення спеціальних робочих груп, які б узагальнювали матеріали і подавали певні висновки, готували проекти розпоряджень, рішень. Проводити виїзні засідання за участю активу.

Доцільно встановити такий порядок, коли заступники голів згідно з розподілом обов’язків, керівники відповідних підрозділів звітують на засіданнях Колегії, виконкому про стан справ у галузях і сферах, за які вони відповідають (за підсумками кварталу, півріччя, року, при необхідності).
6. Розвиток і підтримка органів місцевого самоврядування

Перш за все, необхідно знати ситуацію в кожному населеному пункті, особливості кожної територіальної громади і домагатися належної організації їх роботи, відповідних рад, виконкомів, органів самоорганізації населення по забезпеченню життєдіяльності території.

Кожна територіальна громада повинна мати чітко визначений напрямок роботи і напрацьований досвід вирішення питань місцевого життя.

Взаємовідносини з органами місцевого самоврядування слід будувати не в командному стилі, а шляхом сприяння в роботі, надання практичної допомоги, консультацій, рекомендацій щодо підготовки і проведення сесій рад, засідань виконкомів, навчання депутатів, активу громад, забезпечувати участь в них керівників районів, відповідальних працівників апаратів. Складати щомісячно відповідні графіки, вести журнали обліку відряджень, узагальнювати проведену роботу, висловлені зауваження, хід їх реалізації.

Відпрацювати систему роботи з сільськими, селищними та міськими головами, їх навчання та інформування, оперативного отримання (щоденно) від них зворотної інформації про стан справ на місцях.

Всіляко підтримувати і розвивати змагання (трудове суперництво) з окремих напрямків роботи серед виконкомів сільських, селищних та міських рад. Узагальнювати і поширювати позитивний досвід територіальних громад, органів самоорганізації населення, на базі кращих вчити кадри.

Взяти під постійний контроль діяльність виконкомів рад міст районного значення, селищ – районних центрів, їх реагування на документи органів влади вищого рівня, організацію виконання прийнятих рішень, домогтися зразкової постановки в них роботи. Закріпити за цими виконкомами заступників голів райдержадміністрацій з метою належної координації роботи, оперативного вирішення гострих проблем міст, селищ.

Щоквартально розробляти плани контролю за здійсненням виконкомами сільських, селищних та міських рад делегованих повноважень виконавчої влади у відповідних галузях і сферах.

З метою поглиблення взаємодії і співпраці райдержадміністрацій з районними радами, що представляють спільні інтереси територіальних громад сіл, селищ, міст, поширювати практику розподілу окремих повноважень, спільного планування роботи і проведення заходів – засідань Колегій і Президій, постійних комісій, навчання кадрів, депутатів.

Сприяти участі територіальних громад у Всеукраїнському конкурсі проектів і програм розвитку місцевого самоврядування.
7. Здійснення контрольних функцій

В райдержадміністраціях, виконкомах, структурних підрозділах розробити і затвердити чіткий порядок здійснення контролю, визначити відповідальних осіб. 

Особливу увагу акцентувати на змісті і якості контролю, зміцненні виконавської дисципліни, перевіряти фактичне виконання документів органів вищого рівня і своїх власних рішень. Налагодити належне ведення папок контролю. Зніматися з контролю повинні лише ті документи, які повністю виконані і наявні відповідні інформаційні матеріали. 

За підсумками щотижневих оперативних нарад у перших керівників забезпечити обов’язкове оформлення протоколів, даних доручень, інформування про їх виконання на послідуючих нарадах.

За кожне порушення виконавської дисципліни винних притягати до персональної відповідальності.
8. Про систему роботи і порядок взаємовідносин

Вдосконалювати механізм взаємовідносин з господарськими керівниками, депутатами рад різних рівнів, організаціями політичних партій, громадськими об`єднаннями, релігійними громадами, засобами масової інформації. З цією метою проводити систематичні зустрічі, наради, обмін інформацією, залучення до участі в районних, міських заходах.

Взаємодіяти і співпрацювати з обласними управліннями та організаціями, територіальними органами міністерств та інших центральних органів виконавчої влади у розв`язанні місцевих проблем. Бажано по кожній галузі, сфері розробити такий план спільних дій відповідних районних, міських і обласних структур.
9. Щодо гласності і відкритості в роботі

Потрібна гласність у державному управлінні. Діяльність органів виконавчої влади і органів місцевого самоврядування щодо реалізації наданих повноважень має будуватися відкрито – через засоби масової інформації, шляхом постійного спілкування з трудовими колективами і населенням за місцем проживання, в ході виїзних заходів, єдиних днів інформування. 

Рекомендувати керівникам – першим посадовим особам, їх заступникам розробляти щоквартально відповідні плани такої роботи –графіки виступів на сторінках газет, по радіо і телебаченню, проведення прямих телефонних ліній, зустрічей з населенням і роз`ясненням актуальних сучасних проблем, прийому громадян, доведення важливих прийнятих рішень і стану їх виконання.

В цій важливій роботі керуватися правилом: якщо люди добре поінформовані і знають, що для них робить влада, тоді вони владу відповідно шанують і поважають.
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