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№ 6/1
Про затвердження Положення про 

відділ кадрів виконавчого комітету 

Мелітопольської міської ради 

Запорізької області


 На підставі ст.ст. 26, 42, 50, 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»


Мелітопольська міська рада Запорізької області
ВИРІШИЛА:
1. Затвердити Положення про відділ кадрів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради Запорізької області (додається).

2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань законності, регламенту, депутатської діяльності та депутатської етики. 

Секретар Мелітопольської міської ради



С.А.Мінько
Рішення підготував:

Завідувач сектора по роботі з кадрами  

та служби в органах місцевого самов-

рядування організаційного відділу




В.В.Коваленко
Рішення вносить:

Постійна депутатська комісія з питань 

законності, регламенту, депутатської 

діяльності та депутатської етики

Голова комісії 







С.В.Коломієць

Погоджено: 

Керуючий справами виконкому




О.В.Дубініна

Начальник управління 

правового забезпечення





К.Ю.Сонних

Провідний спеціаліст-коректор




Л.С.Захарова

	
	Додаток 

до рішення 6/1 сесії 

Мелітопольської міської ради

VІ скликання

від 27.06.2014 № 6/1




П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ кадрів виконавчого комітету Мелітопольської

міської ради Запорізької області
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Відділ кадрів виконавчого комітету Мелітопольської міської ради  Запорізької області (далі – відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Мелітопольської міської ради  Запорізької області (далі – виконком), який утворюється, реорганізується чи ліквідується відповідно до чинного законодавства рішенням сесії міської ради.

1.2. Відділ є підзвітнім і підконтрольним Мелітопольській міській раді Запорізької області (далі – міська рада), підпорядкованим її виконкому, міському голові та керуючому справами виконкому.

1.3 У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні»,  «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  «Про державну службу України», «Про засади запобігання і протидії корупції», Кодексом законів про працю України, Указами Президента України, розпорядженнями та постановами Кабінету Міністрів України,  іншими  нормативно-правовими актами з кадрових питань,  рішеннями Запорізької обласної ради, розпорядженнями голови облдержадміністрації, Загальними правилами поведінки державного службовця, наказами Національного агентства України з питань державної служби, Інструкцією про порядок ведення трудових книжок працівників, наказами  Державного комітету статистики України, Регламентом роботи виконкому та міської ради, колективним договором, рішеннями міської ради, розпорядженнями та дорученнями міського голови, іншими власними розпорядчими документами з кадрових питань, Положенням про організацію роботи з кадрами у виконкомі, цим Положенням, тощо.

1.4 Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції взаємодіє з структурними підрозділами міської ради та виконкому.

1.5 Відділ має печатку зі своєю назвою, штамп «Згідно з оригіналом та посадою начальника відділу та прізвищем та ініціалами» та штамп з повною назвою виконкому та адресою.
2. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
2.1 Відділ очолює начальник, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою, у порядку, визначеному чинним законодавством України.

2.2 Начальник відділу безпосередньо підпорядкований  міському голові та керуючому справами виконкому, їм підконтрольний та підзвітний. 

2.3 Структура відділу та чисельність затверджується міською радою. 

2.4 Працівників відділу призначає на посади та звільняє з посади міський голова  у порядку, визначеному чинним законодавством України. 

2.5 Начальник відділу несе персональну відповідальність за невиконання покладених на відділ завдань і невиконання ним своїх обов’язків.

2.6 Посадові обов’язки начальника та працівників відділу регулюються посадовими інструкціями. Посадова інструкція начальника відділу затверджується міським головою за погодженням з керуючим справами виконкому. Посадова інструкція працівників відділу затверджуються керуючим справами виконкому за погодженням з начальником відділу.

2.7 Зміни та доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.
3. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ТА ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ

Відділ створений для реалізації державної політики з кадрових питань та служби в органах місцевого самоврядування у виконкомі.


Основними завданнями та функціями відділу є:

3.1 Забезпечення додержання всіх вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування»  та інших нормативно-правових актів з кадрових питань.


3.2 Аналіз  роботи  з кадрами,  внесення міському голові та керуючому справами виконкому пропозицій з питань удосконалення роботи з кадрами та підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування.


3.3 Вирішення питань призначення, переведення, звільнення працівників виконкому відповідно до чинного законодавства України.

3.4 Організаційно-технічне забезпечення роботи конкурсної комісії виконкому. Підготовка відповідних документів для  розгляду на засіданні конкурсної комісії на заміщення  вакант​​​них посад  посадових осіб місцевого самоврядування. Організація проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов'язаних з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування за дорученням міського голови.
3.5 Зарахування на стажування посадових осіб місцевого самоврядування з метою просування їх по службі або кандидатів на посади осіб місцевого самоврядування з метою набуття ними практичного досвіду, перевірки 
професійного рівня і ділових якостей.
3.6 Оформлення документів про прийняття Присяги посадової особи місцевого самоврядування та присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування виконкому, внесення про це записів до трудових книжок.

3.7 Організаційно-технічне забезпечення  проведення  атестації посадових осіб виконкому, надання методичних  рекомендацій щодо організації проведення  атестації у структурних підрозділах міської ради, розробка заходів з реалізації рішень і рекомендацій атестаційної комісії, контроль за їх виконанням.

3.8 Підготовка та організаційне забезпечення, надання методичних рекомендацій щодо організації проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами  виконкому та міської ради покладених на них обов’язків та завдань.

3.9 Участь у розробці структури міської ради та її виконавчих органів. 

3.10 Контроль за наявністю у відділі  копій   положень структурних підрозділів виконкому, міської ради та  посадових інструкцій працівників.

3.11 Організаційне забезпечення формування кадрового резерву на керівні посади та посади посадових осіб місцевого самоврядування виконкому та міської ради. 

3.12 Забезпечення  дотримання  вимог  законодавства   щодо  своєчасного надання  посадовими особами  виконкому декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік за формою, що встановлена Законом України «Про засади запобігання і протидії корупції».
3.13 Складання щорічних планів-графіків підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб та забезпечення разом зі структурними підрозділами виконкому  та міської ради їх реалізації.

3.14 Обчислення трудового стажу працівників, здійснення контролю за встановленням доплат за вислугу років.

3.15 Надання допомоги в оформленні документів  для  призначення  пенсії працівникам виконкому.

3.16 У межах своєї компетенції вирішення питання забезпечення додержання працівниками трудової дисципліни і Регламенту виконкому. Оформлення матеріалів, пов’язаних з проведенням службового розслідування та притягненням до дисциплінарної відповідальності працівників виконкому та міської ради.

3.17 Ведення електронного обліку особових справ посадових осіб місцевого самоврядування виконкому.

3.18 Розгляд  матеріалів та підготовка документів для заохочення та нагородження державними та обласними нагородами представників територіальної громади, ведення відповідного обліку. 

3.19. Здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників виконкому.

3.20 Складання графіку відпусток працівників виконкому та оформлення  відповідних документів.

3.21 Здійснення обліку військовозобов’язаних у виконкомі.

3.22 Розроблення річних планів роботи з кадрами у виконкомі та структурних підрозділах міської ради.

3.23 Складання та надання в установленому порядку статистичної звітності з питань, що належать до компетенції відділу.

3.24 Розгляд та підготовка відповідей на листи, запити, заяви та скарги від юридичних осіб та громадян з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.25 Підготовка проектів рішень сесії міської ради, виконкому, розпоряджень та доручень міського голови з питань, що відносяться до компетенції відділу.

3.26 Оформлення і видача працівникам  службових посвідчень, довідок з місця роботи, виписок з кадрових документів, оформлення в установленому порядку листів тимчасової непрацездатності.

3.27 Співпраця з органами пенсійного фонду, центром зайнятості, відділом статистики та іншими установами з кадрових питань.

3.28 Здійснення табельного обліку виходу на роботу працівників відділу.

3.29 Надання методичної допомоги та здійснення перевірки стану кадрової роботи в структурних підрозділах міської ради.

4. ПРАВА  ВІДДІЛУ

     Згідно з покладеними на нього завданнями відділ має право:

     4.1 Перевіряти додержання вимог законодавчих актів стосовно  державної політики з кадрових питань у самостійних структурних підрозділах міської ради.

     4.2 Одержувати в установленому порядку від посадових осіб місцевого самоврядування виконкому та міської ради, підприємств, організацій і установ документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань.

     4.3 За погодженням з керуючим справами виконкому вносити на розгляд міському голові проекти розпоряджень міського голови, рішень міської ради та виконкому, службових та доповідних записок, заходів та інформації з питань, що належать до компетенції відділу. 

Вносити на розгляд міському голові,  керуючому справами виконкому проекти положень, методичних рекомендацій, розпорядчих документів з  кадрових питань та нагороджень.

4.4 Використовувати систему зв’язку і комунікації, що існують у виконкомі.

4.5 Інформувати керуючого справами виконкому у випадках, коли відповідні органи або посадові особи місцевого самоврядування не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань.

     4.6 Брати участь у засіданнях, нарадах, що проводяться у виконкомі або міській раді у разі розгляду на них питань кадрової роботи.  

     4.7 Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановлених норм.  

4.8 Вносити міському голові та керуючому справами виконкому пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування.
 5. ВЗАЄМОДІЯ

5.1 Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими структурними підрозділами виконкому та міської ради, управліннями Запорізької обласної державної адміністрації, управліннями Запорізької обласної ради, а також підприємствами незалежно від форм власності, господарювання і підпорядкування, об’єднаннями громадян.

Керуючий справами виконкому





О.В.Дубініна

Секретар Мелітопольської міської ради




С.А.Мінько 
