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УКРАЇНА

ПАВЛОГРАДСЬКА  МІСЬКА  РАДА

ДНІПРОПЕТРОВСЬКОЇ ОБЛАСТІ

(39 сесія VІІІ скликання)
РІШЕННЯ
23.05.2023 р.







№ 1029-39/VIII
Про затвердження положення 
відділу з питань кадрової роботи

та нагород виконавчого комітету  

Павлоградської міської ради

Згідно зі ст. 26, ч. 4 ст. 54, ч. 1 ст. 59 Закону України                          “Про місцеве самоврядування в України”, рішення Павлоградської міської ради         «Про внесення змін до структури та численності виконавчих органів Павлоградської міської ради» від 25 квітня 2023 року № 966-37/VIIІ,  Павлоградська міська рада
ВИРІШИЛА:
1. Затвердити положення про відділ з питань кадрової роботи та нагород виконавчого комітету Павлоградської  міської ради згідно з додатком (додається).
2.  Відповідальність за виконання даного рішення покласти на начальника відділу з питань кадрової роботи та нагород виконавчого комітету.

3. Організаційне забезпечення даного рішення покласти на відділ з питань кадрової роботи та нагород виконавчого комітету Павлоградської   міської ради.
4. Вважати таким, що втратило чинність рішення Павлоградської міської ради  від 26.05.2020 року № 2148-67/VІІ. 
5. Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань планування, бюджету, фінансів, економічних реформ, інвестицій             та міжнародного співробітництва.
Міський голова






Анатолій ВЕРШИНА

    Додаток 

    до рішення 39 сесії міської ради VІІІ скликання                       від 23.05.2023 р. № 1029-39/VIII
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань кадрової роботи та нагород 
виконавчого комітету Павлоградської  міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з питань кадрової роботи та нагород виконавчого комітету Павлоградської міської ради (далі – відділ) утворюється міською радою                          та є структурним підрозділом виконавчого комітету міської ради.

1.2. Відділ у своїй роботі підзвітний і підконтрольний міській раді, виконавчому комітету, підпорядкований 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 запобігання корупції», «Про відпустки», «Про пенсійне                 забезпечення», «Про доступ до публічної інформації», Кодексом Законів про працю України, постановами Верховної Ради України, постановами та іншими нормативними документами Кабінету Міністрів України, указами і розпорядженнями                   Президента України, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету,                             розпорядженнями міського голови, Регламентом виконкому Павлоградської міської ради, іншими нормативними актами, що регулюють розвиток відповідних сфер управління, основами державного управління з питань організації управлінської                  діяльності, методами контролю управлінських рішень, а також цим Положенням.

2. ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Основними завданнями відділу є:

2.1.1. Реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування з питань управління персоналом Павлоградської міської ради.

2.1.2. Здійснення організаційної роботи з кадрового менеджменту.

2.1.3. Задоволення потреби виконавчих органів міської ради у кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання.

2.1.4. Прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання.

2.1.5. Документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.

2.1.6. Проведення системної роботи серед посадових осіб місцевого самоврядування щодо роз’яснення основних положень антикорупційного законодавства.

2.1.7.Організація та здійснення роботи щодо нагородження та відзначення    мешканців міста, представників громадськості, працівників підприємств, установ, організацій усіх форм власності відзнаками обласного та місцевого рівня, вітальними листівками тощо.

2.1.8.Забезпечення підготовки довідково-інформаційних документів з питань, що входять до компетенції відділу.

2.1.9.Організація перевірок діяльності структурних підрозділів міської ради          у межах та у порядку, встановленому законодавством, з питань, що входять                       до компетенції відділу. 
3. ФУНКЦІЇ ВІДДІЛУ
3.1.Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1.1. Забезпечує реалізацію державної політики з питань служби в органах  місцевого самоврядування та кадрової роботи у виконавчих органах міської ради, узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові пропозиції щодо                її вдосконалення.

3.1.2.Здійснює організаційні заходи щодо протидії корупції та контроль за                 додержанням посадовими особами вимог антикорупційного законодавства.

3.1.3.Веде встановлену обліково-звітну документацію, готує державну статистичну звітність, довідки, звіти та інформації з питань, що належать до компетенції відділу, аналізує якісний склад посадових осіб виконавчих органів міської ради.

3.1.4.Забезпечує інформаційну та методичну допомогу роботи виконавчих                 органів міської ради.

3.1.5.Організовує та здійснює контроль за додержанням установленого                        порядку розгляду  кадрових питань у виконавчих органах міської ради.

3.1.6.Вивчає ділові якості осіб, які претендують на заміщення вакантних посад у виконавчих органах міської ради, попереджає їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування                  та проходження служби, контролює добір та розстановку кадрів відповідно до вимог законодавства.

3.1.7.Приймає від претендентів на заміщення вакантних посад у виконавчих органах Павлоградської міської ради відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії для проведення відбору кандидатів, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору та контроль за його проведенням.

3.1.8.Здійснює обробку персональних даних з метою реалізації трудових                     відносин, відносин у сфері управління персоналом та інших завдань, покладених на сектор, забезпечує захист персональних даних, що обробляються сектором.

3.1.9.Розглядає та вносить міському голові пропозиції щодо проведення                  стажування кадрів на посадах, готує разом з відповідними виконавчими органами міської ради документи для організації стажування.

3.1.10.Готує розпорядчі акти з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи. У межах своєї компетенції бере участь у розробленні         структури виконавчих органів Павлоградської міської ради.

3.1.11.Готує документи про призначення на посади та звільнення з посад                 працівників виконавчих органів міської ради та керівників комунальних                               підприємств, установ, організацій Павлоградської міської ради.

3.1.12.Проводить роботу з кадровим резервом, здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, контролює виконання                             особистих планів, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву                  у виконавчих органах міської ради.

3.1.13.Здійснює організаційне забезпечення та бере участь в роботі конкурсної комісії при проведенні відбору кандидатів на заміщення вакантних посад у виконавчих органах Павлоградської міської ради. 

3.1.14.Здійснює організаційне забезпечення та бере участь в роботі атестаційної комісії, проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів міської ради покладених на них завдань і обов’язків. 
3.1.15.Оформляє документи про складання Присяги, присвоєння рангів                         посадових осіб, вносить про це відповідні записи до трудових книжок посадових осіб.

3.1.16.Обчислює страховий стаж роботи та стаж служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років                    та надання відпусток відповідної тривалості.

3.1.17.Складає графік щорічних відпусток працівників відділів виконавчого комітету та керівників структурних підрозділів Павлоградської міської ради.

3.1.18.У межах своєї компетенції вживає заходів щодо забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

3.1.19.Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням                 трудових книжок та особових справ працівників відділів виконавчого комітету                    та керівників окремих структурних підрозділів. 

3.1.20.Видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівників, здійснює оформлення листків тимчасової непрацездатності.

3.1.21.Готує документи для службового відрядження працівників, у тому числі за кордон.

3.1.22.Здійснює контроль за розробленням посадових інструкцій працівників виконавчих органів міської ради.

3.1.23.Здійснює контроль за дотриманням законів України «Про службу в                  органах місцевого самоврядування», «Про запобігання корупції», інших нормативних актів законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування,                   кадрової роботи у виконавчих органів міської ради.

3.1.24.Готує довідки, інформації, методичні матеріали з питань, що належать до компетенції сектору.

3.1.25.Готує  відповідні документи щодо укладення, продовження строку дії, розірвання контрактів з керівниками підприємств, установ і організацій, які перебувають у комунальній власності міста.

3.1.26.Здійснює разом з іншими виконавчими органами міської ради заходи щодо ведення комп’ютерного обліку особових справ посадових осіб виконавчих                    органів міської ради, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної державної комп’ютерної системи «КАРТКА». 

3.1.27.Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування декларацій осіб, уповноважених                   на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.
3.1.28.Здійснює роботу щодо підготовки, перепідготовки та підвищення                   кваліфікації персоналу.

3.1.29.Організовує підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчих органів міської ради у Дніпропетровському регіональному інституті державного управління Національної академії державного управління при Президентові України.

3.1.30. Формує заявки на проходження підвищення кваліфікації посадовими особами виконавчих органів Павлоградської міської ради, укладає відповідні                        договори з учбовими закладами та здійснює направлення осіб на навчання. 
3.1.31.Веде облік даних посадових осіб виконавчих органів міської ради,                     що пройшли підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації за державним замовленням.

3.1.32.Разом з іншими виконавчими органами міської ради аналізує потребу         та здійснює відбір слухачів до магістратур вищих навчальних закладів, професійно орієнтованих на публічну службу.

3.1.33.Сприяє працевлаштуванню випускників магістратури на посадах у                   виконавчих органах міської ради та зарахуванню слухачів до кадрового резерву.

3.1.34.Здійснює заходи щодо запобігання і протидії корупції та контроль за додержанням посадовими особами виконавчих органів міської ради вимог антикорупційного законодавства в межах повноважень, наданих відділу.

3.1.35.Опрацьовує запити і звернення депутатів місцевих рад з питань, що                  належать до компетенції відділу.

3.1.36.Забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації, яка зберігається у відділі.

3.1.37.Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян з питань, що належать                      до компетенції відділу. 
3.1.38.Здійснює попередній розгляд клопотань про відзначення державними нагородами України, відзнаками Президента, урядовими відзнаками, заохочувальними відзнаками обласної державної адміністрації та обласної ради.

3.1.39.Готує листи щодо нагородження державними нагородами України,                  відзнаками Президента України, урядовими відзнаками, заохочувальними відзнаками обласної державної адміністрації та обласної ради посадових осіб місцевого                  самоврядування, працівників підприємств, установ та організацій міста.

3.1.40.Готує проекти розпорядчих актів з питань нагородження та відзначення мешканців міста.

3.1.41.Веде облік та реєстрацію нагороджених державними нагородами,                        обласними та міськими відзнаками.

3.1.42.Проводить наради-навчання з відповідальними за кадрову роботу                                у виконавчих органах міської ради, надає їм методичну та практичну допомогу                            з питань, що належить до компетенції відділу. 
3.1.43.Вивчає досвід роботи інших міст України з питань, що належать до компетенції відділу. 
3.1.44.Розробляє концепції, комплексні та цільові програми з питань,                        що входять до компетенції відділу.

3.1.45.У разі необхідності бере участь у роботі комісій, консультативних рад, робочих груп та інших дорадчих органів, утворених при міському голові та виконавчому комітеті міської ради.

3.1.46.Забезпечує виконання доручень міського голови, завдань виконавчого комітету міської ради.

3.1.47.Надає пропозиції щодо номенклатури справ відділу.

3.1.48.Виконує інші функції, пов’язані з реалізацією наданих повноважень.

4. СКЛАД  ВІДДІЛУ
4.1. Працівники відділу є посадовими особами виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

4.2. Кількісний  склад відділу затверджується міською радою за пропозицією міського голови, штатний розпис і кошторис видатків – міським головою.
4.3.Оплата праці працівників  відділу здійснюється за рахунок міського бюджету.

5.  ОРГАНІЗАЦІЯ ДІЯЛЬНОСТІ ПОСАДОВИХ ОСІБ
5.1. Відділ очолює начальник, який призначається на посаду відповідно до вимог Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняється                            з посади розпорядженням міського голови.

5.2.Начальник відділу підпорядкований безпосередньо керуючому справами виконкому відповідно до розподілу повноважень.
5.3. Начальник відділу:
5.3.1.Здійснює керівництво відділом, відповідає за виконання покладених                      на нього завдань і здійснення ним своїх повноважень.
5.3.2.Визначає завдання і розподіляє обов’язки між працівниками відділу, ступінь відповідальності працівників.
5.3.3.Інформує при необхідності міську раду та виконавчий комітет про стан виконання повноважень, покладених на відділ.
5.3.4.Забезпечує опрацювання матеріалів для розгляду міською радою та її виконавчими органами.

5.3.5.Візує проекти актів міської ради, виконавчого комітету, міського голови.

5.3.6.Веде особистий прийом громадян.
5.3.7.Розробляє та подає на затвердження керуючому справами виконкому посадові обов'язки працівників відділу.

5.3.8.Сприяє створенню належних умов праці. 

5.4.Посада начальника відділу відноситься до п’ятої категорії посад посадових осіб місцевого самоврядування.
5.5.Працівники відділу відповідно до вимог Закону України «Про службу                            в органах місцевого самоврядування» призначаються на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняються з посади міським головою. 

5.6. Обов’язки працівників відділу регулюються посадовими інструкціями.
5.7.Оцінка роботи працівників відділу здійснюється згідно з основними критеріями виконання ними функціональних обов'язків, правил внутрішнього розпорядку, морально-етичних норм поведінки.

5.8. За відсутності начальника відділу його обов'язки виконує призначений                    у встановленому порядку працівник, який набуває відповідних прав і несе відповідальність за належне виконання покладених на нього обов'язків.
6. ПРАВА ТА ПОВНОВАЖЕННЯ
6.1.Відділ з питань кадрової роботи та нагород одержує в установленому        порядку у відповідних державних органах, відділах, організаціях документи та інші матеріали з питань, що належать до його компетенції.

6.2.За погодженням з керуючим справами виконкому вносить на розгляд                   голови проекти розпоряджень, планів заходів, доповідні записки та інформації                           з питань, що належать до його компетенції.

6.3.За погодженням з керівниками відділів ради залучає спеціалістів для                         вивчення і розгляду питань, що належать до його компетенції.

6.4.Готує і скликає в установленому порядку наради з питань, що належать до його компетенції, бере участь у нарадах.

6.5.Бере участь за дорученням міського голови та керівництва виконкому                   у проведенні заходів органами державної влади та місцевого самоврядування.

6.6.Перевіряє і контролює дотримання правил внутрішнього трудового                       розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування у структурних підрозділах виконкому та міської ради.

6.7.Одержує у встановленому порядку від посадових осіб органів місцевого самоврядування документи, необхідні для виконання покладених на сектор функцій.

6.8.Вносить керуючому справами виконкому пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого                       самоврядування.

6.9.Здійснює перевірку та контроль за дотриманням вимог Регламенту                         виконавчого комітету Павлоградської міської ради.

7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники відділу несуть персональну дисциплінарну, цивільну, адміністративну та кримінальну відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них обов'язків, передбачених посадовою інструкцією                        та даним Положенням в межах чинного законодавства України.
Секретар міської ради
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