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УКРАЇНА


Первомайська міська рада Харківської області

75  сесія 6 скликання

Р І Ш Е Н Н Я 

від 10 вересня 2015 року                                                     



№ 1302-75/6
м. Первомайський

Про затвердження Положення про відділ кадрової,                                                    
 організаційної роботи апарату виконавчого комітету

 Первомайської міської ради

На виконання  рішення міської ради від 09 квітня 2015 року № 1179-70/6 «Про  внесення змін до Структури  та загальної чисельності апарату міської ради та її виконавчих органів» відповідно до ч. 4 ст.54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  міська рада 

В И Р І Ш И Л А:
1. Затвердити Положення про відділ кадрової,організаційної роботи апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради (додається).

2. Рішення  55 сесії міської ради 6 скликання від 20.02.2014 року № 931-55/6 «Про  внесення змін,доповнень та затвердження Положення про відділ кадрової, організаційної роботи  та внутрішньої політики апарату виконавчого  комітету Первомайської міської ради»  вважати таким, що втратило чинність.
 Секретар міської ради                                                   Л.П.Задорожна
                   

П О Л О Ж Е Н Н Я

про відділ кадрової, організаційної роботи 
апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ

1.1. Відділ кадрової, організаційної роботи апарату виконавчого комітету Первомайської міської ради (далі – Відділ) утворюється міською радою відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» як структурний підрозділ апарату виконавчого комітету.

1.2. Структура і чисельність працівників відділу та Положення про нього затверджується міською радою за поданням міського голови.

1.3. Відділ у своїй діяльності підпорядковується  керуючому справами виконавчого комітету (далі керуючий справами).

1.4. Очолює відділ начальник, який призначається на посаду та звільняється з неї міським головою у відповідності з чинним законодавством за поданням керуючого справами .
1.5. У своїй роботі відділ керується:

- Конституцією України;

- законами України;

- указами  і  розпорядженнями  Президента  України;

- постановами   і  розпорядженнями  Кабінету  Міністрів України;

- рішеннями міської ради та виконавчого комітету;
- розпорядженнями міського голови;

- дорученнями керуючого справами міськвиконкому;
- положенням про відділ кадрової, організаційної роботи та внутрішньої політики;

- регламентом виконавчого комітету (далі Регламентом);

- правилами внутрішнього трудового розпорядку.

У питаннях організації  і застосування методики проведення кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування  відділ  керується  також  відповідними рекомендаціями  Головдержслужби,  Мінпраці,  Мінюсту та Пенсійного фонду України.  

1.6. Робота відділу проводиться за затвердженими керуючим справами планами на рік, на місяць.

1.7. Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з структурними підрозділами виконавчого комітету та апаратом міської ради, органами виконавчої влади, підприємствами, установами і організаціями.

1.8. Відповідні структурні підрозділи апарату виконавчого комітету за обґрунтованими вимогами начальника відділу кадрової, організаційної роботи створюють умови для нормальної роботи працівників відділу (забезпечують їх приміщенням, телефонним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, а також законодавчими та іншими нормативними документами і довідковими матеріалами з питань компетенції відділу, тощо), сприяють підвищенню їх кваліфікації.

Покладення на відділ обов'язків,  не передбачених цим Положенням,  і таких,  що не стосуються питань служби в органах місцевого самоврядування, організаційної роботи, не допускається.
2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ

2.1. Реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування.

2.2. Здійснення аналітичної та організаційної роботи  з  кадрового менеджменту та  організація і проведення організаційних заходів  апарату виконавчого комітету.

2.3. Задоволення потреби органу місцевого самоврядування  в  кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання.

2.4. Прогнозування розвитку персоналу,  забезпечення їх безперервного навчання, заохочення працівників  до службової кар'єри. 
2.5. Документальне оформлення  проходження  служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.   

2.6. Участь у нагородній справі. Організація вручення державних нагород.
2.7. Надання методичної допомоги іншим структурним підрозділам виконавчого комітету з питань проходження служби в органах місцевого самоврядування та інших питань, що належать до компетенції відділу.  

2.8. Проведення аналізу та звітності про виконання делегованих повноважень міськвиконкомом.
2.9. Підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо запобігання корупції;

2.10.  Надання методичної та консультаційної допомоги з питань дотримання вимог антикорупційного законодавства;

2.11. Проведення організаційної та роз’яснювальної роботи із запобігання, виявлення і протидії корупції;

2.12. Проведення перевірки фактів своєчасності подання декларацій про майно, доходи,витрати і зобов’язання фінансового характеру, перевірки таких декларацій на наявність конфлікту інтересів, а також здійснення їх логічного та арифметичного контролю;

2.13. Здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів та Закону України «Про очищення влади».
3. ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ

3.1.Відділ узагальнює пропозиції керівництва міської ради та її виконавчих органів, членів виконавчого комітету та формує перспективні і поточні плани роботи міськвиконкому,  виносить їх проекти  на розгляд та затвердження виконавчим комітетом.

3.2. Контролює виконання перспективного та поточного планів роботи  виконавчого комітету Первомайської міської ради.

3.3.Розробляє  план роботи виконавчого комітету Первомайської міської ради на місяць. 
3.4.Разом з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету та підпорядкованими установами розробляє річні плани  роботи з кадрами, визначає щорічну та перспективну (на 5 років) потребу в кадрах,  формує  замовлення  на   підготовку,  перепідготовку   і підвищення   кваліфікації посадових осіб та  керівників підпорядкованих установ, забезпечує укладання відповідних угод із закладами освіти.
3.5.Організовує підготовку та проведення засідань виконавчого комітету. Формує порядок денний та матеріали засідань виконкому, своєчасно ознайомлює членів виконкому із порядком денним і матеріалами, що вносяться на його розгляд.

3.6. Розробляє проекти рішень виконкому і розпоряджень міського голови з питань кадрової, організаційної, організаційно-масової роботи .
3.7. Веде облік  розпоряджень міською голови з кадрових питань.
3.8.Узагальнює пропозиції та критичні зауваження  під час таких звітів, вносить на розгляд виконавчого комітету ради заходи щодо їх реалізації.
3.9. Приймає участь у розробці  Регламенту роботи виконавчого комітету міської ради, постійно здійснює контроль за його дотриманням органами, підпорядкованими виконкому в частині повноважень відділу.

3.10. Забезпечує організаційну підготовку проведення апаратних нарад, семінарів, що    організовує виконавчий комітет, інших загальноміських масових заходів, згідно Регламенту.

3.11. Організовує своєчасне вручення державних нагород та посвідчень до них. Складає протоколи про  вручення  нагород. Веде облік нагороджених та виданих нагород і посвідчень до них.

3.12. Приймає участь у підготовці та проведенні  виборів та референдумів усіх рівнів згідно законодавства про вибори.

3.13. Готує  документи для нагородження осіб державними нагородами та відзнаками

3.14.Готує пам’ятні адреси, вітальні листівки з нагоди державних свят, почесні грамоти та подяки для відзначення осіб, веде відповідний облік.
3.15.Готує питання, що стосуються діяльності відділу, для розгляду на засіданні виконкому
3.16. Здійснює опрацювання проектів рішень виконкому і розпоряджень міського голови з основної діяльності виконкому .. 
3.17.Отримує  від відділів і управлінь виконкому міської ради, підприємств, закладів і організацій матеріали та проекти рішень що виносяться на розгляд виконкому.

3.18. . Бере участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової, організаційно-масової роботи  
3.19 Співпрацює з засобами масової інформації з метою висвітлення діяльності виконконавчого комітету. 

3.20. Здійснює  організаційне  забезпечення  діяльність  ради  по  роботі  з  кадрами, а також методичне та інформаційне  забезпечення  роботи підрозділів міськвиконкому з кадрових питань.
3.21. Веде встановлену  звітно-облікову   документацію,   готує державну статистичну звітність з кадрових питань та адміністративної комісії при міськвиконкому, аналізує якісний склад посадових осіб апарату міської ради та її виконавчих органів;

3.22. Проводить   роботу  з  резервом  кадрів   апарату міської ради та виконавчих органів,   а   також  здійснює  організаційно-методичне керівництво  формуванням кадрового резерву.
3.23. Вивчає  разом з іншими підрозділами особисті, професійні, ділові  якості  осіб,  які претендують на зайняття посад в апараті міської ради та  її виконавчих органах,   попереджує   їх   про   встановлені законодавством  обмеження,  пов'язані  з  прийняттям  на  службу в органи місцевого самоврядування  та проходженням служби, ознайомлює із Загальними правилами   поведінки  посадової особи,  надає пропозиції щодо раціонального добору  і розстановки   кадрів   в   апараті   міської ради та її виконавчих органах;

3.24. Приймає  від  претендентів  на посади посадових осіб міської ради та її виконавчих органів відповідні документи та подає їх на  розгляд  конкурсної  комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору

3.25. Проводить спец перевірки стосовно осіб,  які претендують на зайняття посад осіб місцевого самоврядування і призначення яких здійснюється міським головою, в тому числі щодо відомостей поданих особисто відповідно до Закону України «Про очищення влади».

3.26.  Вносить  пропозиції міському голові щодо проведення  стажування  кадрів  на  посадах  посадових осіб, готує разом з відповідними підрозділами документи для  організації стажування, здійснює контроль за його проведенням
3.27. Готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад   працівників   апарату міської ради, її виконавчих органів та  керівників комунальних підприємств міста.
3.28. Оформляє  документи  про  прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам,  вносить про це  записи  до  трудових книжок.
3.29. Обчислює  стаж  роботи, державної  служби та служби в органах місцевого самоврядування,   здійснює контроль  за  своєчасним встановленням  надбавок за вислугу років, наданням відпусток  відповідної  тривалості, присвоєння чергових рангів,  складає   графіки   щорічних відпусток працівників апарату міської ради та виконавчого комітету

3.30. У  межах   своєї   компетенції   здійснює   заходи   для забезпечення трудової дисципліни,  оформляє документи, пов'язані з проведенням  службового  розслідування  та  застосуванням  заходів дисциплінарного впливу.
3.31. Здійснює роботу,  пов'язану  із  заповненням,  обліком  і зберіганням  трудових  книжок  та особових справ (особових карток)працівників

3.32. Оформляє  і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи  працівника,  проводить   оформлення   листків   тимчасової непрацездатності.
3.33. Оформляє документи для відрядження працівників.
3.34.У межах  своєї  компетенції  бере  участь  у  розробленні Структури  апарату  міської ради та виконавчих органів і штатного розпису, контролює   розроблення   посадових   інструкцій   у   структурних підрозділах  міської ради, та  в підпорядкованих йому установах.
3.35. Здійснює  організаційне  забезпечення  і  бере  участь у роботі   атестаційної   комісії   та  проведенні  щорічної  оцінки виконання  посадовими особами покладених  на  них  завдань і обов'язків,   а   також   контролює   проведення   цієї  роботи  у структурних підрозділах.
3.36. Забезпечує  підготовку,  перепідготовку   та   підвищення кваліфікації   кадрів,   а   також  разом  з керуючим справами організує регулярне  навчання працівників апарату.
3.37. Разом  з керуючим справами, юридичним відділом здійснює  контроль в апараті органу виконавчої влади та підпорядкованих йому установах за дотриманням  Закону  України  "Про службу в органах місцевого самоврядування " та інших актів законодавства з питань кадрової, організаційної  роботи.  
3.38. Надає допомогу в заповненні декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру, проводить у встановленому порядку перевірку фактів своєчасності подання зазначених декларацій, їх перевірку на наявність конфлікту інтересів, а також здійснює логічний та арифметичний контроль декларацій.
3.39. У разі виявлення під час перевірки декларації арифметичних або логічних помилок невідкладно письмово повідомляє про це відповідному суб’єкту декларування для подання ним письмового пояснення та/або виправленої декларації.
3.40. У разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних правопорушень посадовими особами місцевого самоврядування, а також ознак правопорушення за результатами перевірок декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру, інформує в установленому порядку про такі факти керівника, а також правоохоронні органи.
3.41 Надає іншим структурним підрозділам  та їх окремим працівникам роз’яснення щодо застосування антикорупційного законодавства.
3.42Вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових осіб та вносить керівництву пропозиції щодо усунення таких ризиків.
3.43  Веде облік посадових осіб, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень.
3.44  Розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності посадових осіб місцевого самоврядування до вчинення корупційних правопорушень.
3.45 Взаємодіє з підрозділами з питань запобігання та виявлення корупції державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, спеціально уповноваженими суб’єктами у сфері протидії корупції. 

3.46 Розглядає  пропозиції,  заяви,  скарги громадян, надає роз'яснення,  веде  прийом  громадян з  питань,  що  належать  до компетенції  відділу.
3.47 Організовує підготовку контрактів з керівниками комунальних підприємств міста. Забезпечує їх зберігання.
3.48. Проводить  іншу  роботу,   пов'язану   із   застосуванням законодавства про працю та  службу в органах місцевого самоврядування.

4. ПРАВА ВІДДІЛУ

4.1. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради документи, необхідні для виконання функцій, покладених на відділ.

4.2. Повертати посадовим особам апарату ради та її виконавчих органів, керівникам підприємств, установ і організацій, громадянам, документи, подані з порушенням вимог Регламенту та діючого законодавства.

4.3.  Вносити пропозиції з питань удосконалення кадрової, організаційної роботи .4.4. Вносити пропозиції з питань удосконалення структури  апарату   міської ради виконавчих органів. 

4.5.  Перевіряти і контролювати в апараті міської ради та її виконавчих органах дотримання  правил  внутрішнього трудового  розпорядку,  вимог  законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.
4.6. Замовляти і одержувати нормативні акти, документи, друковані видання літературу, оргтехніку, канцелярське приладдя, папір та інше необхідне для виконання завдань і функцій відділу. 

4.7. Вносити  міському голові пропозиції з питань  удосконалення  кадрової та організаційної роботи  підвищення  ефективності служби в органах місцевого самоврядування.
4.8. Отримувати від інших структурних підрозділів міської ради інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а також в установленому законом порядку інформацію з обмеженим доступом.

4.9. Отримувати від працівників міської ради усні та письмові пояснення з питань, які виникають під час проведення службових розслідувань (перевірок), а також щодо виявлених логічних та арифметичних помилок у деклараціях про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру.
5.0. Ініціювати перед керуючим справами питання щодо надсилання запитів до державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності з метою отримання від них відповідної інформації та матеріалів, необхідних для виконання покладених на уповноважений підрозділ завдань

5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ

      Відділ, в особі начальника та інспектора з кадрових питань, (відповідно до посадових інструкцій) несе відповідальність перед міською радою і її  виконавчим комітетом за виконання покладених на нього завдань і функцій, а також реалізацію повноважень, передбачених Положенням.

6. ПОРЯДОК ВНЕСЕННЯ ЗМІН І СКАСУВАННЯ ПОЛОЖЕННЯ

Внесення будь-яких змін до цього Положення чи його скасування здійснюються тільки  за рішенням міської ради.

Секретар міської ради                                                                Л.П.Задорожна

“ЗАТВЕРДЖЕНО”


рішення 75  сесії міської ради


6  скликання “10” вересня  2015  року


№1302-75/6








