Звіт про роботу відділу кадрової роботи
та з питань служби в органах місцевого самоврядування
Сєвєродонецької міської ради за 2017 рік
           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.

        Відділ у  своїй роботі керується Конституцією України, Законами України, 

Постановами Верховної Ради України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови та Положенням про відділ.
В питаннях організації методики кадрової роботи і служби в органах місцевого самоврядування, відділ керується також рекомендаціями Національного агентства України з питань державної служби, Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України.

       Відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування Сєвєродонецької міської ради у відповідності зі своїми самоврядними повноваженнями на протязі 2017 року:
- здійснював організаційне забезпечення діяльності ради щодо роботи з кадрами;
- проводив роботу з резервом кадрів у вигляді організаційно-методичного керівництва щодо формування кадрового резерву, аналізу і узагальнення практики формування кадрового резерву у структурних підрозділах міської ради;

- вивчались ділові якості осіб, які претендували на заміщення вакантних посад у виконавчих органах міської ради, їх попереджали про встановлені законом обмеження при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування, здійснювались інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

- у 2017 році було проведено 15 засідань конкурсної комісії виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради щодо заміщення  вакантних посад, у порівнянні з 2016 роком (22 засідання) цей показник зменшився на 47-%; для проведення конкурсів оформлялась необхідна документація, протоколи тощо. Участь у конкурсах прийняли 66 осіб. 2 кандидати на вакантні посади, за рекомендацією конкурсної комісії, було зараховано до кадрового резерву;
 - проводили 16 стажувань кадрів на посади у виконавчі органи міської ради, готували разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснювали контроль за його проведенням;
- оформлювали документи про призначення на посаду, прийняття Присяги посадової особи, присвоєння рангів, звільнення, формування особових справ та карток працівників та інші кадрові питання;
 - у 2017 році було підготовлено відділом 2564 розпоряджень міського голови з кадрових питань, штатні розписи,  відпустки, надбавки, відрядження тощо;
- за звітний період на службу у виконавчі органи міської ради, які не мають статусу юридичної особи,  було прийнято 27 осіб, а звільнено за звітний період 20 посадових осіб, з них:

- переведення в іншу установу – 5 осіб,

- за власним бажанням, за угодою сторін – 15 осіб;
- проводилось організаційне забезпечення проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань та обов’язків за 2017 рік.  Підлягали проходженню оцінки 235 осіб, з них 174 отримали «високу» оцінку, 59 – «добру», 2 – «задовільно»;
- в межах своєї компетенції відділ кадрової роботи приймав участь у розробці структури і штатних розписів виконавчих органів міської ради;
- здійснювався постійний контроль за своєчасним присвоєнням чергових рангів посадовим особам органів місцевого самоврядування, так 8 особам присвоєно чергові ранги посадових осіб місцевого самоврядування.

    За 2017 рік оформлено 33 службових посвідчення для працівників виконавчих органів Сєвєродонецької міської ради. Заповнено196  листків тимчасової непрацездатності.  Підготовлено 45 довідок з місця роботи працівникам міської ради.

   Систематично проводили 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 серед працівників міської ради та Борівської селищної ради;
       Новоприйняті посадові особи письмово попереджені про обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, ознайомлені із Загальними правилами поведінки посадових осіб органів місцевого самоврядування.
      Протягом всього 2017 року здійснювалася робота щодо військового обліку військовозобов’язаних і призовників. У листопаді 2017 року було підготовлено звіт про чисельність працюючих та заброньованих військовозобов’язаних у виконавчих органах міської ради та надано його до Міського військового комісаріату.
     Відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» від 01.06.2010р. № 2297-VІ відділ кадрової роботи  протягом року готував  повідомлення для працівників виконавчих органів  міської ради «Про права, визначені законодавством у сфері захисту персональних даних, та мету обробки персональних даних». 

Своєчасно  подавали до міського центру зайнятості інформацію про прийнятих працівників та звіти про попит на робочу силу (вакансії) (Форма №3-ПН).
Готували листи керівникам відділів, управлінь міської ради, керівникам ОДА, відповіді на звернення громадян, інформаційні запити та ін.
У грудні 2017 року: 
- проводилась робота щодо якісного формування списків осіб, зарахованих до кадрового резерву для служби в органах місцевого самоврядування на 2018 рік;
- готувались матеріали для формування графіку відпусток працівників виконавчих органів міської ради на 2018 рік, який було затверджено у грудні 2017 року.
   Працівники відділу кадрів протягом 2017 року виконували додаткові доручення та завдання від керівництва міської ради та надавали консультації з кадрових питань.
  Всі завдання щодо виконання відділом кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування своїх самоврядних повноважень та загальних повноважень, визначених законами України, актами та дорученнями Президента України, Кабінету Міністрів України, центральними органами влади, дорученнями та розпорядженнями голови Луганської ОДА, рішеннями Сєвєродонецької міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови виконувались своєчасно та без зауважень.

За підсумками роботи у 2017 році відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування Сєвєродонецької міської ради отримав високу оцінку від керівництва міської ради.
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