ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження селищного голови від 

№ 

ПОЛОЖЕННЯ

відділу управління персоналом
виконавчого комітету Великодимерської селищної ради Броварського району Київська область                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                       

І. Загальні положення

1.1. Відділ управління персоналом виконавчого комітету Великодимерської селищної ради (далі відділ) - структурний підрозділ виконавчого комітету   утворюється за рішенням сесії Великодимерської селищної ради, шляхом внесення змін до структури виконавчого комітету селищної ради, та є підпорядкованим та підзвітним селищному голові.
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, Постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, Постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативними актами центральних органів державної виконавчої влади, рішеннями сесій Великодимерської селищної ради, її виконавчого комітету та розпорядженнями селищного голови.
1.3. Структура відділу, чисельність та посадові оклади його працівників встановлюються штатним розписом виконавчого комітету, який затверджується селищним головою.
ІІ. Основні завдання:
2.1. Реалізація державної політики в сфері служби  в органах місцевого самоврядування та з питань кадрової роботи. 
2.2.  Здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту. 

2.3. Проведення аналізу потреби в кваліфікованих кадрах, підбір працівників  та їх ефективне використання.
2.4. Прогнозування розвитку, заохочення працівників до службової кар'єри, забезпечення їх безперервного навчання. 
2.5. Документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.
2.6. Організація та забезпечення проведення конкурсного відбору працівників виконавчого комітету, проведення стажування на вакантні посади.
ІІІ. Відділ відповідно до покладених завдань:
3.1. Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та  служби в органах місцевого самоврядування, узагальнює практику роботи з кадрами, вносить селищному голові пропозиції щодо її вдосконалення.
3.2. Разом  з  іншими  структурними  підрозділами  виконавчого комітету розробляє плани роботи з кадрами, визначає потребу в кадрах, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування. 

3.3.  Веде звітно-облікову документацію,  готує статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб, а також керівників підпорядкованих установ. 

3.4. Проводить роботу з кадровим резервом, а також здійснює організаційно - методичне керівництво формуванням кадрового резерву і контролює виконання особистих річних планів його підготовки, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву в структурних підрозділах виконавчого комітету,   вносить  селищному голові пропозиції щодо її вдосконалення, вносить рекомендації про зарахування до кадрового резерву посадових осіб при плануванні періодичного переміщення по службі (ротації).

3.5. Вивчає особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад у  виконавчому комітеті, попереджує їх про встановленні законодавством обмеження, пов'язані з прийняття на службу в органах місцевого самоврядування та проходженням   даної   служби,   контролює добір і розстановку кадрів у виконавчому комітеті.

 3.6. Приймає від претендентів на посади посадових осіб відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює  інші заходи  щодо  організації конкурсного відбору.

3.7. Розглядає   та   вносить   селищному голові  пропозиції   щодо   проведення стажування кадрів на посадах посадових осіб, готує разом з відповідними підрозділами  документи  для  організації стажування,  здійснює  контроль  за його виконанням.

 3.8. Готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівників та керівників структурних підрозділів виконавчого комітету, планує з урахуванням індивідуальних здібностей, професійної підготовки та    результативності роботи посадових осіб, періодичне переміщення їх по службі у виконавчому комітеті.
3.9.  Оформляє  документи  про  прийняття  Присяги посадової особи місцевого самоврядування та присвоєння  рангів  посадових осіб місцевого самоврядування, вносить про це записи до трудових книжок.
3.10. 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 виконавчого комітету. 
3.11. Розглядає матеріали та готує документи для заохочення, нагородження працівників, веде відповідний облік.
3.12. У межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов'язані з проведенням службового   розслідування   та застосування заходів дисциплінарного впливу.
3.13. Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників. 
3.14. Оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності.
3.15. У межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури виконавчого комітету та штатного розпису, контролює розроблення посадових інструкцій у структурних підрозділах виконавчого комітету. 
3.16. Здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань і обов'язків.
3.17. Забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, а також разом   з   іншими   структурними   підрозділами   виконавчого комітету організовує регулярне навчання посадових осіб. 
3.18. Разом з іншими структурними підрозділами здійснює контроль за дотриманням Законами України "Про службу в органах місцевого самоврядування", «Про запобігання корупції» та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування. 
3.19. Проводить разом з  іншими підрозділами роботу щодо укладення,  продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних закладів та підприємств, що належать до сфери управління виконавчого комітету, а також бере участь у здійсненні організаційних заходів з перевірки виконання умов та показників контрактів.
3.20. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами електронних декларацій про доходи.
3.21. Розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз'яснення, ведення прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу управління персоналом. 
3.22. Вживає заходів щодо захисту персональних даних громадян при їх обробці в процесі виконання своїх повноважень у порядку, визначеному Законом України “Про захист персональних даних”.
IV. Керівник відділу:
 4.1. відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням   селищного голови на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

4.2. Начальник відділу відповідно до покладених на нього обов’язків:

4.2.1.   Здійснює безпосереднє керівництво відділом.

4.2.2.  Здійснює контроль за дотриманням законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, про працю та станом управління персоналом в структурних підрозділах виконавчого комітету селищної ради.

4.2.3.  Розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та служби в органах місцевого самоврядування.     

4.2.4. Проводить розподіл обов’язків між працівниками відділу, встановлює в межах наданих йому повноважень ступінь їх відповідальності, розробляє посадові інструкції спеціалістів відділу та здійснює контроль за їх виконанням.

4.2.5. Організовує належне збереження документів та майна відділу.

4.2.6. Складає плани роботи відділу, організовує та контролює їх виконання.

4.2.7. Виконує доручення керівництва виконавчого комітету Великодимерської селищної ради.

4.2.8. Скликає в установленому порядку наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.2.9. Є відповідальним за організацію у відділу роботи з питань запобігання проявам корупції спеціалістами відділу.

4.2.10. Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом.    

4.2.11. Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

4.2.12. Несе персональну відповідальність за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним функцій.
4.3. Начальник відділу має право:
4.3.1. Представляти виконавчий комітет селищної ради в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.
4.3.2. Запитувати та отримувати в установленому порядку від державних органів, установ, організацій і підприємств, громадських організацій необхідні статистичні та оперативні дані, звіти з питань, що стосуються компетенції віддлу.
4.3.3. Отримувати рішення органів державної виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, а також інші документи, матеріали, необхідні для виконання повноважень відділу.
4.3.4. Залучати, за погодженням із селищним головою, до проведення комплексних перевірок, підготовки документів посадових осіб відділів та інших структурних підрозділів.
4.3.5. Організовувати та проводити наради, семінари, інші заходи з питань, що пов'язані з виконанням завдань і функцій відділу.
4.3.6. Отримувати від керівників структурних підрозділів письмові та усні пояснення, що пов'язані з виконанням розпоряджень і доручень селищного голови, функцій відділу.
4.3.7. Перевіряти та контролювати дотримання правил внутрішнього трудового  розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.
4.3.8. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб документи, необхідні для виконання покладених на кадрову службу функцій.
V. Організація роботи відділу:
5.1. Відділ утворюється з метою реалізації державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та з питань кадрової роботи, документального оформлення та проходження  служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.
5.2. Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань і функцій співпрацює і координує свою діяльність з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету, виконавчими органами ради.
5.3. Організація роботи сектору здійснюється відповідно до регламенту роботи виконавчого комітету, інструкції з діловодства та цього Положення.

VI. Відповідальність працівників відділу:
Посадові особи відділу несуть відповідальність за:
6.1. Невідповідність прийнятих рішень і підготовлених проектів документів вимогам діючого законодавства та нормативних актів.
6.2. Невиконання своїх функціональних обов'язків, передбачених Положенням про відділ та посадовими інструкціями.
6.3. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку.
6.4.  Недотримання правил безпеки праці при виконанні службових обов'язків.

6.5. Недотримання обмежень, пов'язаних з проходженням служби в органах місцевого самоврядування.
VII. Прикінцеві положення:
7.1. Зміни та доповнення до Положення про відділ управління персоналом виконавчого комітету Великодимерської селищної ради вносяться в порядку, встановленому для їх прийняття.
7.2. Ліквідація та реорганізація відділу проводиться у встановленому законодавством порядку. 
Керуюча справами
виконавчого комітету 



Юлія МОСКАЛЕНКО
