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СМІЛЯНСЬКА МІСЬКА  РАДА  
ХІІІ СЕСІЯ
Р І Ш Е Н Н Я

28.04.2021                                                                                       № 13-45/VІІІ



Про затвердження Положення про відділ кадрової роботи виконавчого комітету Смілянської міської ради  
Відповідно до п.3 ч.4 ст.42, ч.4 ст. 54, ч.1 ст.59 Закону України від 21.05.1997 № 280/97-ВР „Про місцеве самоврядування в Україні”,  міська рада 
ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Положення про про відділ кадрової роботи виконавчого комітету Смілянської міської ради  згідно з додатком.
2. Установити, що рішення набирає чинності з 20.05.2021.

3. Рішення міської ради від 03.03.2020 № 120-38/VІІ „ Про затвердження Положення про сектор кадрової роботи виконавчого комітету Смілянської міської ради” вважати таким, що втратило чинність.
4. Організацію виконання рішення покласти на відділ кадрової роботи. 
5. Контроль за виконанням рішення покласти на секретаря міської ради,  постійну комісію міської ради з питань місцевого самоврядування, депутатської діяльності, законості, запобігання корупції, надзвичайних ситуацій.
Міський голова                                                                          Сергій АНАНКО
ПОГОДЖЕНО
Секретар міської ради                                                       
Юрій СТУДАНС

Постійна комісія міської ради 
з питань місцевого самоврядування, 
депутатської діяльності, законості, 
запобігання корупції, 
надзвичайних ситуацій                                                           Марина ФЕДОРЕНКО
Юридичний відділ                                                            
Оксана СІЛКО

Керуючий справами                       




Оксана ЯЦЕНКО

Додаток

ЗАТВЕРДЖЕНО 

рішення міської ради

від 28.04.2021 № 13-45/VIII
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ кадрової роботи 

виконавчого комітету Смілянської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ


1. Відділ кадрової роботи є структурним підрозділом виконавчого комітету Смілянської міської ради.


2. Структура та загальна чисельність працівників відділу кадрової роботи визначається рішенням міської ради. 


3. Відділ кадрової роботи підпорядковується керуючому справами виконавчого комітету та міському голові.


4. У своїй діяльності відділ кадрової роботи керується Конституцією України, Кодексом законів про працю  України,  постановами Верховної Ради України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, центрального органу виконавчої влади, що забезпечує формування та реалізує державну політику у сфері державної служби, Законами України  «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», регламентом роботи виконавчого комітету та даним положенням.


5. Відділ кадрової роботи в процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з відділами, управліннями та службами виконавчого комітету.


6. Відділ кадрової роботи має круглу  печатку з найменуванням відділу та штампи.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ 

1.  Основними завданнями Відділу кадрової роботи є:

1) реалізація державної політики з питань управління персоналом у органі місцевого самоврядування;

2)  добір персоналу органу місцевого самоврядування;

3) прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, підвищення рівня їх професійної компетентності;

4) здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту;

5) документальне оформлення вступу на службу в органи місцевого самоврядування, її проходження та припинення.

2. Відділ кадрової роботи відповідно до покладених на нього завдань:
Продовження додатка
1) готує проекти нормативно-правових актів щодо структури органу місцевого самоврядування;

2) готує проекти нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та служби в органах місцевого самоврядування;

3) вносить пропозиції міському голові з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту;

4) здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи міського голови з питань управління персоналом;

5) контролює розроблення посадових інструкцій працівників органу місцевого самоврядування, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам;

6) вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в органі місцевого самоврядування та вносить відповідні пропозиції керівнику;

7) приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад, проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленими законами вимогам, подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору  в органі місцевого самоврядування;

8) за дорученням керівника перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування;

9) разом з іншими структурними підрозділами органу місцевого самоврядування організовує роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи;

10) забезпечує планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків;

11) організовує роботу щодо стажування посадових осіб органу місцевого самоврядування;

12) організовує роботу щодо проведення щорічної оцінки та атестації посадових осіб органу місцевого самоврядування

13) бере участь в  апаратних навчаннях посадових осіб органу місцевого самоврядування з питань, що відносяться до компетенції відділу;

14) здійснює планування професійного навчання посадових осіб органу місцевого самоврядування;

15) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

16) аналізує кількісний та якісний склад посадових осіб органу місцевого самоврядування;

17) надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів (самостійних управлінь, відділів) органу місцевого самоврядування;
Продовження додатка

18) обчислює стаж роботи та стаж служби в органах місцевого самоврядування;

19) розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження працівників органу місцевого самоврядування державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

20) організовує складення Присяги посадової особи місцевого самоврядування особою, яка вперше вступає на службу; 

21) оформляє документи про присвоєння відповідних рангів посадової особи місцевого самоврядування;

22) готує розпорядження про встановлення надбавок працівникам за вислугу років та інших надбавок;

23) ознайомлює посадових осіб з правилами внутрішнього службового розпорядку органу місцевого самоврядування, посадовими інструкціями, вимогами антикорупційного законодавства в частині необхідності подання декларації та іншими документами;

24) оформляє і видає службове посвідчення;

25) забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення працівників органу місцевого самоврядування;

26) формує графік відпусток працівників органу місцевого самоврядування;

27) готує проекти актів щодо надання відпусток працівникам, веде їх облік;

28) здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників органу місцевого самоврядування;

29) оформляє і видає довідки з місця роботи працівника;

30) опрацьовує листки тимчасової непрацездатності у частині, що стосується визначення страхового стажу;

31) готує розпорядчі документи про відрядження працівників органу місцевого самоврядування;

32) готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій працівникам  органу місцевого самоврядування;

33) забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі належно оформленої трудової книжки;

34) забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в органі місцевого самоврядування відповідно до Закону України «Про запобігання корупції»;

35) забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених  Законом України «Про очищення влади»;

36) розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом;

37) готує табель обліку робочого часу працівників органу місцевого самоврядування;
Продовження додатка

38)  повідомляє уповноважену особу з питань запобігання корупції про прийнятих та звільнених працівників, погоджує з нею розпорядження з кадрових питань;

39) при проведенні щорічної компанії декларування надає уповноваженій особі списки працівників виконавчого комітету та самостійних структурних підрозділів;

40) подає уповноваженій особі доступ до особових справ працівників;

41) проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

3. Відділ кадрової роботи має право:

1) спільно з іншими структурними підрозділами перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього службового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органі місцевого самоврядування та здійснювати контроль за додержанням законодавства про працю у виконавчих органах ради;

2) взаємодіяти зі структурними підрозділами органу місцевого самоврядування та уповноваженою особою з питань, що належать до її компетенції;

3) одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та інших працівників органу місцевого самоврядування, матеріали та пояснення (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на неї завдань;

4) брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань управління персоналом;

5) на обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на неї повноважень;

6) за дорученням керівника представляти орган місцевого самоврядування в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до її компетенції.

4. Покладення на відділ кадрової роботи завдань, не передбачених цим положенням, і таких, що не стосуються питань управління персоналом та служби  в органах місцевого самоврядування, не допускається.

4.  Начальник Відділу кадрової роботи
1. Відділ кадрової роботи очолює начальник відділу.

2. Начальник відділу кадрової роботи призначається на посаду та звільняється з посади за розпорядженням міського голови.

3. На посаду начальника відділу кадрової роботи призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленими Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посадових осіб місцевого самоврядування.
4. Начальник відділу кадрової роботи:

1) організовує планування роботи відділу та забезпечує виконання покладених на нього завдань і функцій;

Продовження додатка

2) забезпечує планування навчання працівників органу місцевого самоврядування;

3) вносить безпосередньому керівнику пропозиції щодо штатної чисельності та структури органу місцевого самоврядування, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників органу місцевого самоврядування;

4) визначає розподіл обов’язків між працівниками відділу кадрової роботи, координує та контролює їх діяльність;

5) здійснює інші функції, передбачені законодавством.

Секретар міської ради





       Юрій СТУДАНС

Марина ФЕДОРЕНКО

Оксана ЯЦЕНКО
