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Нетішинська міська рада Хмельницької області 

Р І Ш Е Н Н Я

одинадцятої сесії Нетішинської міської ради

VІІІ скликання

09.07.2021




Нетішин



№ 11/681
Про положення про відділ кадрової роботи апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради

Відповідно до статті 25, пункту 3 частини 4 статті 42, пункту 4            статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», рішення одинадцятої сесії Нетішинської міської ради VІІІ скликання від 09 липня       2021 року № 11/680 «Про структуру та загальну чисельність виконавчого комітету Нетішинської міської ради», Нетішинська міська рада    в и р і ш и л а:

1. Затвердити положення про відділ кадрової роботи апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради у редакції згідно з додатком.

2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на постійну комісію міської ради з питань гуманітарної сфери, регламенту, депутатської діяльності, законності, правопорядку, антикорупційної діяльності (Ольга Бобіна) та керуючого справами виконавчого комітету Нетішинської міської ради Любов Оцабрику.
Міський голова






Олександр СУПРУНЮК
ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення одинадцятої сесії Нетішинської міської 

ради VІІІ скликання

09.07.2021 № 11/681
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ кадрової роботи  апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради

1. Загальні засади

1.1. Відділ кадрової роботи апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради (далі – відділ кадрової роботи) відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, який утворюється міською радою, підпорядкований міському голові та керуючому справами виконавчого комітету міської ради.

1.2. Відділ кадрової роботи у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.

1.3. Посадові інструкції працівників відділ кадрової роботи затверджуються міським головою.

1.4. Порядок взаємодії відділу кадрової роботи з іншими відділами апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами виконавчого комітету Нетішинської міської ради визначається регламентом виконавчого комітету Нетішинської міської ради.

1.5. Відділ кадрової роботи має свою печатку, зразок якої затверджується міським головою.
1.6. Відділ кадрової роботи очолює начальник, який призначається і звільняється з посади міським головою у відповідності з вимогами Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», Кодексу законів про працю України, іншими  нормативно-правовими актами.
1.7. Виконавчий комітет Нетішинської міської ради створює умови для належної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу кадрової роботи, забезпечує їх окремим приміщенням, телефонним та електронним зв'язком, сучасними комп'ютерами та оргтехнікою, транспортом для виконання службових обов'язків, нормативно-правовими актами і довідковими матеріалами, іншими посібниками та літературою з кадрових питань.
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2. Завдання і повноваження загального відділу

2.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань:
2.1.1. забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування в апараті виконавчого комітету Нетішинської міської ради, відділах, управліннях виконавчого комітету Нетішинської міської ради;
2.1.2. визначає щорічну та перспективну потребу в кадрах, формує замовлення та забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації працівників виконавчого комітету Нетішинської міської ради;
2.1.3. веде встановлену звітно-облікову документацію, готує звітність з кадрових питань виконавчого комітету Нетішинської міської ради;
2.1.4. проводить роботу з резервом кадрів апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради та відділами, управліннями виконавчого комітету Нетішинської міської ради, а також здійснює організаційне забезпечення формування кадрового резерву;
2.1.5. вносить пропозиції міському голові щодо зарахування до кадрового резерву посадових осіб відділів, управлінь виконавчого комітету Нетішинської міської ради при просуванні по службі;
2.1.6. вивчає разом з іншими відділами, управліннями виконавчого комітету Нетішинської міської ради особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в апараті виконавчого комітету Нетішинської міської ради, відділах, управліннях виконавчого комітету Нетішинської міської ради, ознайомлює із загальними правилами поведінки посадової особи;
2.1.7. приймає від претендентів на посади посадових осіб місцевого самоврядування відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

2.1.8. розглядає та вносить на розгляд міському голові пропозиції щодо             проведення стажування кадрів на посади, готує разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням;

2.1.9. готує проекти розпоряджень міського голови про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчого комітету міської ради та керівників підприємств, установ, організацій, що перебувають у комунальній власності територіальної громади міста;

2.1.10. оформляє документи про прийняття Присяги посадової особи місцевого самоврядування та присвоєння рангів посадовим особам, вносить про це записи до трудових книжок;

2.1.11. обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників апарату виконавчого комітету Нетішинської міської ради, відділів, управлінь виконавчого комітету Нетішинської міської ради;
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2.1.12. у межах своєї компетенції здійснює заходи щодо забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов'язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу;

2.1.13. здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників;

2.1.14. оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівникам, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

2.1.15. готує документи для відрядження працівників у межах України та за кордон;

2.1.16. у межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури та штатного розпису виконавчого комітету міської ради;

2.1.17. здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань і обов’язків;

2.1.18. разом з іншими структурними підрозділами здійснює контроль за дотриманням законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні» та інших законодавчих актів з питань кадрової роботи;

2.1.19. проводить разом з іншими відділами виконавчого комітету роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ і організацій територіальної громади міста;

2.1.20. здійснює заходи щодо організації кадрової роботи з використанням сучасних інформаційно-комп’ютерних систем;

2.1.21. розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз'яснення, веде прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу кадрової роботи;
2.1.22. розробляє за дорученням міського голови та з власної ініціативи проєкти нормативно-правових актів, що стосується кадрових питань або віднесених до компетенції відділу.
2.3. Відділ кадрової роботи має право:

2.3.1. вносити пропозиції керівництву виконавчого комітету міської ради з питань, віднесених до компетенції відділу;

2.3.2. запитувати і одержувати в установленому порядку для виконання покладених на нього завдань необхідні документи, інформацію, довідки, розрахунки, інші матеріали від посадових осіб виконавчого комітету міської ради, підприємств, установ і організацій;
2.3.3. з метою забезпечення своєчасного виконання завдань,                         які   потребують  оперативного  вжиття  відповідних  заходів,  посадові   особи
зобов'язані невідкладно подавати необхідні матеріали на вимогу відділу кадрової роботи; 
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2.3.4. залучати за згодою керівників структурних підрозділів виконавчого комітету міської ради спеціалістів, з метою підготовки проектів нормативно-правових   актів   та   інших   документів,   а   також  розроблення  і здійснення заходів, які проводяться відділом кадрової роботи відповідно до покладених на нього завдань; 

2.3.5. інформувати міського голову про покладення на відділ кадрової роботи обов'язків, що виходять за межі його компетенції, а також про випадки  неподання  або  несвоєчасного  подання  на вимогу відділу  кадрової роботи необхідних матеріалів посадовими особами виконавчого комітету міської ради, підприємствами, установами і організаціями; 

2.3.6. брати участь у нарадах та інших заходах з питань що стосуються повноважень відділу, які проводяться у виконавчому комітеті Нетішинської міської ради.

2.4. Покладання на відділ кадрової роботи обов’язків, які не передбачені цим Положенням і не стосуються кадрової роботи, не допускається.
3. Структура загального відділу
3.1. Структура відділу кадрової роботи, загальна чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету Нетішинської міської ради, який затверджується міським головою.

3.2. Начальник та спеціалісти відділу кадрової роботи призначаються на посаду та звільняються з посади міським головою відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», інших нормативних актів, що стосуються проходження служби в органах місцевого самоврядування.

3.3. Начальник відділу кадрової роботи здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов’язки між працівниками відділу кадрової роботи, розробляє посадові інструкції працівників відділу.
3.4. Начальник та працівники відділу кадрової роботи несуть персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків згідно з чинним законодавством.
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