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Додаток 
до розпорядження міського голови
________________№ ____________
Програма
адаптації  новопризначеного працівника 
архівного відділу Луцької міської ради
Зінець Оксани
головного спеціаліста
з 05.11.2024 до 04.12.2024
	№
з/п
	Перелік заходів
	Виконавець
	Строки виконання

	1. 
	Зустріч в управлінні персоналу.
Ознайомлення з:
розпорядженням про прийняття;
Загальними
правилами етичної поведінки державних службовців та посадових
осіб місцевого самоврядування;
Етичним кодексом працівників виконавчих органів Луцької міської ради;
вимогами статей 27 та 36 Закону України «Про запобігання корупції»;
зобов'язанням про нерозголошення персональних даних
	Оксана Кроляк
Оксана Зінець

	05.11.2024

	2. 
	Зустріч з начальником та головним спеціалістом архівного відділу 

	Оксана Поліщук
Наталія Лесик
Оксана Зінець

	05.11.2024

	3. 
	Ознайомлення з робочим місцем
	Оксана Поліщук
Оксана Зінець

	05.11.2024

	4. 
	Отримання службового посвідчення
	Наталія Лєсна
Оксана Зінець

	05.11.2024

	5. 
	Вступний інструктаж з охорони праці та пожежної безпеки
	Назарій Ігнатчук
Оксана Зінець

	05.11.2024

	6. 
	Ознайомлення з програмою адаптації, визначення завдань і ключових показників результативності, ефективності та якості службової діяльності для новопризначеного працівника
	Оксана Поліщук
Оксана Зінець

	05.11.2024


	7. 
	Ознайомлення з:
Положенням про архівний відділ;
посадовою інструкцією головного спеціаліста архівного відділу;
планом роботи архівного відділу 
	Оксана Поліщук
Оксана Зінець
	05.11.2024-08.11.2024

	8. 
	Планом роботи виконавчого комітету та виконавчих органів міської ради на IV квартал 2024 року;
планом роботи міської ради на                    ІІ півріччя 2024 року;
самоврядно-громадським стандартом;
Регламентом Луцької міської ради
	Олена Барська
Олександр Шеремета
Оксана Поліщук
Оксана Зінець
	

	9. 
	Колективним договором між адміністрацією та трудовим колективом виконавчих органів Луцької міської ради на 2021-2025 роки, зі змінами;
Правилами внутрішнього трудового розпорядку працівників апарату міської ради, виконавчого комітету, виконавчих органів міської ради;
особливостями дотримання правил етичної поведінки та правил поведінки в міській раді та за її межами, питання дрес-коду та культури спілкування працівників міської ради;
розподілом обов'язків між міським головою, секретарем міської ради, заступником міського голови, заступником міського голови, керуючим справами виконкому;
структурою виконавчих органів міської ради, їх розташуванням;
вимогами законодавства про запобігання корупції

	Олена Бондарчук
Олександр Романюк
Оксана Поліщук
Оксана Зінець
	

	10. 
	Регламентом роботи виконавчого комітету та виконавчих органів Луцької міської ради;
Інструкцією з діловодства;
системою електронного документообігу «АСКОД»;
сайтом Луцької міської ради
	Надія Бортнік
Оксана Поліщук
Наталія Лесик
Оксана Зінець

	

	11. 
	Опрацювання нормативно-правових актів, необхідних для виконання службових обов’язків:
Конституції України;
законів України:
«Про місцеве самоврядування в Україні»;
«Про запобігання корупції»;
«Про службу в органах місцевого самоврядування»;
«Про звернення громадян»;
«Про доступ до публічної інформації»;
«Про захист персональних даних»;
«Про національний архівний фонд та архівні установи»;
Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 18.06.2015 № 1000/5; 
Правил роботи архівних установ України, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 08.04.2013 № 656/5; 
Переліку типових документів, що створюються під час діяльності державних органів та органів місцевого самоврядування, інших юридичних осіб, із зазначенням строків зберігання документів, затверджених наказом Міністерства юстиції України від 12.04.2012                     № 578/5.

	Оксана Поліщук
Наталія Лесик
Оксана Зінець
	05.11.2024-04.12.2024

	12. 
	Виконання посадових обов’язків (участь в усуненні недоліків, виявлених у діяльності новопризначеного працівника (у разі наявності))

	Оксана Поліщук
Оксана Зінець
	05.11.2024-04.12.2024

	13. 
	Проходження внутрішніх та зовнішніх навчань
	Олена Бондарчук
Оксана Зінець
	У разі проведення

	14. 
	Зворотній зв'язок щодо адаптації новопризначеного працівника
	Оксана Поліщук
Олена Бондарчук
Оксана Зінець

	11.11.2024
18.11.2024
25.11.2024

	15. 
	Обговорення поточних завдань та результатів діяльності, виконання програми адаптації, питань та проблем, які виникали під час виконання службових обов’язків
	Оксана Поліщук
Оксана Зінець
	05.11.2024-
03.12.2024

	16. 
	Бесіда щодо рівня задоволеності новопризначеним працівником роботою і взаємодією з колективом, обговорення питань, які виникали в ході адаптації
	 Олена Бондарчук
Оксана Зінець
	14.11.2024
21.11.2024
28.11.2024

	17. 
	Підсумкова бесіда щодо відповідності очікувань новопризначеного працівника та реальної ситуації проходження адаптації
	Олена Бондарчук
Оксана Зінець
	02.12.2024

	18. 
	Складання форми зворотного зв’язку новопризначеного працівника
	Олена Бондарчук
Оксана Зінець
	04.12.2024

	19. 
	Складання форми зворотного зв’язку наставника
	Олена Бондарчук
Оксана Поліщук
	04.12.2024

	20. 
	Складання висновку за результатами програми адаптації
	Оксана Поліщук
Олена Бондарчук
	09.12.2024


  Заступник міського голови,
керуючий справами виконкому 




Юрій ВЕРБИЧ
