                                                                                   Додаток 14
                                                                                                        до рішення 20  сесії

                                                                                                        міської ради VI скликання

                                                                                                        від «26» 08. 2011р. №  781
ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ кадрової роботи та з питань служби

в органах місцевого самоврядування міської ради

I. Загальні положення

      1. Відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради створений відповідно до Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” міською радою як виконавчий орган, підконтрольний і підзвітний їй та підпорядкований виконавчому комітету і міському голові.

2. Відділ у  своїй роботі керується Конституцією України, Законами України, 

Постановами Верховної Ради України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями обласної ради, розпорядженнями обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.

В питаннях організації методики кадрової роботи і служби в органах місцевого самоврядування, відділ керується також рекомендаціями Головної державної служби України, Управління державної служби Головдержслужби України в Луганській області, Міністерства праці і соціальної політики України, Міністерства юстиції України.

2. Завдання відділу:

      1. Основним завданням відділу є організація і здійснення кадрової роботи, в основу якої закладені принципи демократичного відбору і просування по службі відповідно з діловими якостями і професійною підготовкою, постійне навчання працівників, реалізація концепції державної політики в питаннях служби в органах місцевого самоврядування.
    2. Забезпечення доступу до публічної інформації.

3. Функції відділу:

Відділ у відповідності з покладеними на нього завданнями:

1. Забезпечує реалізацію державної політики в питаннях кадрової роботи і служби в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах міської ради і спільно з відповідними структурними підрозділами узагальнює практику роботи з кадрами.

2. Здійснює організаційне забезпечення діяльності ради щодо роботи з кадрами.

3. Веде встановлену звітно – облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, організує роботу щодо підбору якісного складу посадових осіб виконавчих органів міської ради.

4. Аналізує професійний, освітній і віковий склад працівників, інші соціально-демографічні дані з метою розроблення та здійснення заходів подальшого поліпшення якісного складу працівників.

5. Проводить роботу з резервом кадрів, а також здійснює організаційно-методичне керівництво щодо формування кадрового резерву, аналізує і узагальнює практику формування кадрового резерву у структурних підрозділах міської ради, виносить на розгляд керівників пропозиції щодо їх оптимізації і удосконалення.

6. Готує методичні матеріали з питань кадрової роботи, проводить консультації і надає методичну допомогу з питань кадрової роботи керівникам самостійних виконавчих органів міської ради.

7. Вивчає ділові якості осіб, які претендують на заміщення вакантних посад у виконавчих органах міської ради, попереджає їх про встановлені законом обмеження при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування.

8. Приймає від претендентів на вакантні посади у виконавчі органи міської ради необхідні документи і надає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

9. Розглядає, спільно з керівниками виконавчих органів міської ради  і вносить пропозиції міському голові щодо стажування кадрів на посади у виконавчі органи міської ради. Готує разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням.

10. Оформлює документи про призначення на посаду, прийняття Присяги посадової особи, присвоєння рангів, звільнення та інші кадрові питання, і вносить про це запис до трудової книжки, яка зберігається у відділі кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради.

11. Здійснює роботу, пов’язану з заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок і особових справ працівників виконавчих органів міської ради.

12. Після формування особової справи, проводить роботу по введенню відповідних облікових даних працівника до системи “Картка” єдиної державної комп’ютерної системи “Кадри”.

13. Веде облік стажу роботи в органах місцевого самоврядування, готує матеріали про встановлення надбавок, передбачених чинним законодавством України для працівників виконавчих органів міської ради.

14. На підставі пропозицій керівників виконавчих органів міської ради, складає графік щорічних відпусток, забезпечує надання відпусток відповідної тривалості, веде їх облік.

15. У межах своєї компетенції вирішує питання забезпечення додержання працівниками трудової дисципліни і правил внутрішнього розпорядку, оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу.

16. Своєчасно готує документи про продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування і про призначення пенсій працівникам.

17. Оформляє і видає працівникам службові посвідчення та довідки з місця роботи, оформляє в установленому порядку листки тимчасової непрацездатності.

18. Здійснює організаційне забезпечення проведення атестації працівників, розробляє заходи з реалізації рішень і рекомендацій атестаційних комісій, контролює їх виконання.

19. Організовує під час підбиття підсумків роботи виконавчих органів міської ради за рік, у період між атестаціями, проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань та обов’язків.

20. Організовує підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації кадрів міської ради, а також разом з керівниками виконавчих органів міської ради складає щорічні плани навчання та забезпечує їх реалізацію.

21. У межах своєї компетенції приймає участь у розробці структури і штатних розписів виконавчих органів міської ради.

22.  Систематично проводить роз’яснювальну роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю, виконання Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та інших законодавчих актів з питань кадрової роботи.

23. Розробляє проекти нормативно-правових актів з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.

24. За дорученням керівництва міської ради проводить експертизу проектів нормативно-правових актів, які розроблюються виконавчими органами міської ради та належать до компетенції відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування. 

4. Права відділу.

Для забезпечення ефективного виконання покладених на відділ функцій йому надаються такі права:

1. Перевіряти і контролювати дотримання у структурних підрозділах міської ради правил внутрішнього розпорядку, вимог законодавства про працю та служби в органах місцевого самоврядування.

2. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб необхідні дані та документи з питань, що належать до компетенції кадрової служби.

3. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, апаратних нарадах, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4. Вносити пропозиції керівництву з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування.

5. Давати роз’яснення, рекомендації, вказівки, що входять до компетенції кадрової служби.

6. Брати участь у розробленні і вдосконаленні організаційної структури та штатного розпису виконавчих органів міської ради.

7. Самостійно вести листування з питань добору, навчання працівників, а також з інших питань, що входять до компетенції кадрової служби і не потребують узгодження з керівництвом міської ради.

8. Представляти інтереси виконавчих органів міської ради з питань, що входять до компетенції кадрової служби, в органах державної влади, а також на інших підприємствах, установах, організаціях.

9. Вносити пропозиції щодо заохочення за успіхи у роботі та застосування заходів дисциплінарного впливу за порушення працівниками виконавчих органів міської ради трудової дисципліни та правил внутрішнього розпорядку.

10. Залучати, за згодою керівників виконавчих органів міської ради, працівників відповідних структурних підрозділів для підготовки матеріалів по роботі з кадрами, згідно з покладеними на відділ функціями.

5. Організація роботи відділу.

1. Працівники відділу кадрової роботи та з питань служби в органах  здійснюють покладені на них організаційно-розпорядчі та консультативно-дорадчі функції відповідно до Законів України “Про місцеве самоврядування в Україні” та “Про службу в органах місцевого самоврядування”.

2. Відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування  під час виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами міської ради.

3. Працівники відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради призначаються на посади відповідно до результатів конкурсу чи за іншою процедурою, передбаченою чинним законодавством за розпорядженням міського голови і звільняються ним же.

4. Відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради очолює начальник, який:

- керує діяльністю відділу, забезпечує виконання і несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань;

- готує проекти нормативно-правових актів, що стосуються компетенції відділу (рішення міської ради та її виконкому, розпорядження міського голови, положення та інші) та підлягають розгляду та затвердженню міським головою;

- готує структуру виконавчих органів міської ради, розробляє штатні розписи та подає на затвердження міському голові;

- розробляє положення про відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування  і посадові інструкції про функціональні обов’язки працівників відділу;

- планує роботу і забезпечує виконання щорічних, щоквартальних планів роботи відділу;

- контролює виконання функціональних обов’язків працівниками відділу;

- координує роботу з іншими виконавчими органами міської ради;

- ініціює розгляд питань по вдосконаленню роботи і її методів;

- виконує інші повноваження.

5. Граничну чисельність працівників відділу кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування міської ради визначає міська рада.

6. Відповідальність.

1. Начальник відділу несе персональну відповідальність згідно з діючим законодавством за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функціональних обов’язків.

2. Працівники відділу несуть відповідальність згідно з діючим законодавством  за невиконання або неналежне виконання своїх функціональних обов’язків.

7. Прикінцеві положення.

Положення про відділ, зміни та доповнення до нього  приймаються міською радою.

Секретар міської ради                                                                   А.А.Гавриленко
