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ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення міської ради

31 березня  2011 року

(7 сесія 6 кликання)
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ кадрової роботи Чернігівської міської ради
1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ кадрової роботи Чернігівської міської ради (далі – відділ) є виконавчим органом Чернігівської міської ради (далі – міська рада).

1.2. Відділ не є юридичною особою.

1.3. Відділ має круглу печатку із зображенням Державного Герба України для оформлення трудових книжок та службових посвідчень, круглу печатку відділу для оформлення посвідчень про відрядження, листів, довідок та копій документів, які входять до компетенції відділу, штампи і бланки зі своїм найменуванням. 

1.4. Відділ утворюється міською радою відповідно до вимог чинного законодавства, підзвітний і підконтрольний міській раді, підпорядковується виконавчому комітету та міському голові, безпосередньо підпорядковується заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради – керуючому справами виконкому.

1.5. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, а також цим Положенням.
2. ЗАВДАННЯ  ТА  ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ
 2.1. Основними завданнями  відділу є:
2.1.1. Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.

2.1.2. Здійснення організаційної та аналітичної роботи з кадрового менеджменту; задоволення потреби у кваліфікаційних кадрах та їх ефективне використання.

2.1.3. Створення кадрового резерву на посади посадових осіб місцевого самоврядування міської ради та її виконавчих органів.

2.1.4. Організація роботи з підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації, проведення атестації  посадових осіб виконавчих органів міської ради, проведення щорічної оцінки виконання посадових обов'язків і завдань посадовими особами виконавчих органів міської ради. 
2.1.5. Документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин у виконавчих органах міської ради.

2.2. Відділ відповідно до покладених до нього завдань виконує наступні функції:
2.2.1. Разом з керівниками виконавчих органів міської ради узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові пропозиції щодо її удосконалення. 
2.2.2. У межах своєї компетенції розробляє план роботи з кадрами, надає відповідні пропозиції до плану роботи виконавчого комітету міської ради.

2.2.3. Здійснює прогнозування та визначення потреби у кваліфікованих кадрах, вносить відповідні пропозиції керівництву міської ради. Прогнозує, з урахуванням індивідуальних здібностей, професійної підготовки та результативності роботи посадових осіб місцевого самоврядування, переміщення їх по службі у виконавчих органах міської ради, вносить відповідні пропозиції керівництву міської ради щодо зарахування до кадрового резерву та просування по службі.
2.2.4. За участю керівників виконавчих органів міської ради аналізує якісний склад працівників виконавчих органів міської ради з метою розроблення та здійснення заходів подальшого його поліпшення. 
2.2.5. За участю керівників виконавчих органів міської ради проводить роботу з кадровим резервом, здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, аналізує якісний склад осіб, зарахованих до кадрового резерву, узагальнює практику формування кадрового резерву у виконавчих органах міської ради та вносить міському голові пропозиції щодо його удосконалення. 
2.2.6. За участю керівників виконавчих органів міської ради вивчає особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчих органах міської ради, попереджує претендентів на заміщення посад посадових осіб місцевого самоврядування про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби в органах місцевого самоврядування, ознайомлює із Загальними правилами поведінки державних службовців; 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. 
2.2.7. Бере участь у розгляді та внесенні керівництву міської ради пропозицій щодо проведення стажування кадрів на посадах посадових осіб місцевого самоврядування, готує разом із відповідними керівниками виконавчих органів міської ради необхідні документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням.
2.2.8. Готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів міської ради, керівників підприємств, установ, організацій комунальної власності міської ради. У межах своєї компетенції бере участь у підготовці пропозицій щодо укладення (продовження терміну дії, розірвання) і визначення умов контрактів із керівниками підприємств, установ, організацій комунальної власності, проводить роботу щодо їх кадрового обліковування.
2.2.9. У межах своєї компетенції за участю керівників виконавчих органів міської ради  складає щорічні плани підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування та кадрового резерву міської ради і забезпечує їх реалізацію шляхом формування відповідного замовлення, направлення на навчання та організації проведення навчальних семінарів.
2.2.10. Здійснює організаційне забезпечення проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів міської ради покладених на них обов'язків і завдань та атестації посадових осіб виконавчих органів міської ради, розробляє заходи з реалізації рішень і рекомендацій атестаційних комісій, контролює їх виконання.
2.2.11. У межах своєї компетенції та за участю керівників виконавчих органів міської ради і керівників підприємств, установ, організацій комунальної власності міської ради бере участь у здійсненні заходів щодо дотримання працівниками трудової дисципліни, оформляє документально проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу.

2.2.12. У межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури, штатного розпису міської ради, положень про виконавчі органи міської ради, контролює розроблення посадових і робочих інструкцій у виконавчих органах міської ради та після затвердження забезпечує їх зберігання у відділі (другі примірники). 
2.2.13. У межах своєї компетенції та за участю керівників виконавчих органів міської ради і керівників підприємств, установ, організацій комунальної власності міської ради контролює та забезпечує підготовку документів щодо нагородження, присвоєння почесних звань, морального і матеріального заохочення працівників, трудових колективів, громадян міста та їх об'єднань, веде відповідний облік. Здійснює організаційне забезпечення роботи комісії з питань нагородження при міській раді. Готує документи щодо замовлення кадрових та нагородних бланків, веде відповідний облік.
2.2.14. Оформляє документи про прийняття Присяги посадової особи місцевого самоврядування, обчислює загальний стаж роботи, страховий стаж, вислугу та стаж служби в органах місцевого самоврядування, контролює та оформляє документально встановлення надбавок за вислугу років працівникам виконавчих органів міської ради, присвоєння рангів посадовим особам виконавчих органів міської ради, складає графіки відпусток керівництва, патронатної служби, працівників виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи, керівників виконавчих органів зі статусом юридичної особи, керівників підприємств, установ, організацій комунальної власності, забезпечує надання відпусток відповідної тривалості та веде їх облік.

2.2.15. Складає та подає в установленому порядку статистичну звітність з питань, що належать до компетенції відділу.

2.2.16. Здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок, особових справ, особових карток працівників.

2.2.17. Контролює та оформляє документально продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування, готує відповідні документи  відповідні документи для призначення пенсії працівникам.

2.2.18. Здійснює табельний облік робочого часу керівництва, патронатної служби та працівників виконавчих органів  міської ради без статусу юридичної особи. 

2.2.19. Готує документи для відрядження працівників виконавчих органів міської ради  без статусу юридичної особи, керівників виконавчих органів міської ради зі статусом юридичної особи та керівників підприємств, установ, організацій комунальної власності та веде їх облік.
2.2.20. Оформляє і видає працівникам службові посвідчення та довідки з місця роботи, оформляє листки тимчасової непрацездатності працівників у частині обчислення страхового стажу.

2.2.21.  Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання керівництвом, патронатною службою та посадовими особами  виконавчих органів міської ради відомостей про доходи, зобов’язання фінансового характеру та належне їм майно, у тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім’ї (декларування доходів).

2.2.22. Забезпечує документальне оформлення та облік проходження студентами вищих навчальних закладів практики і стажування у виконавчих органах міської ради.
2.2.23. У межах своєї компетенції забезпечує розгляд звернень громадян та їх об'єднань, надає роз'яснення та проводить прийом з питань кадрової роботи та проходження служби в органах місцевого самоврядування.

2.2.24. Веде діловодство, формує згідно із затвердженою номенклатурою відповідні справи та забезпечує у встановленому порядку їх передачу на архівне зберігання.
2.2.25. У межах своєї компетенції бере участь у підготовці та проведенні заходів міської ради.
2.2.26. У межах своєї компетенції виконує інші функції, передбачені законодавством. 
3. СТРУКТУРА  ТА ОРГАНІЗАЦІЯ  РОБОТИ ВІДДІЛУ
3.1. Структура відділу, чисельність його працівників  затверджується  в установленому порядку міським головою, Положення про відділ -  міською радою. Посадові інструкції працівників розробляє начальник відділу та подає на затвердження заступнику міського голови відповідно до розподілу функціональних повноважень.
3.2. Діяльність відділу здійснюється на основі річних та квартальних планів роботи, затверджених заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради - керуючим справами виконкому.

3.3. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України та звільняється з посади міським головою.

На час відсутності начальника відділу його обов`язки виконує заступник начальника відділу.

3.4. На посаду начальника відділу призначаються особи з повною вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, стажем роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі на керівних посадах не менше 3-ох років або стажем роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4-ох років.
3.5. Начальник відділу:
3.5.1. Здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов`язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу щодо забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах міської ради і разом із відповідними керівниками узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові пропозиції щодо її удосконалення.

3.5.2. Здійснює контроль за дотриманням Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, інших законодавчих та нормативно-правових актів з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.
3.5.3. У межах визначеної компетенції забезпечує роботу з матеріалами  та документами, що надходять на виконання до відділу.
3.5.4. Організовує підготовку проектів рішень міської ради та її виконавчого комітету, розпоряджень міського голови з питань, що входять до компетенції відділу.
3.5.5. Подає в межах своїх повноважень пропозиції, щодо призначення на посади, звільнення з посад та переміщення працівників  відділу, своєчасного заміщення вакансій, заохочення та накладення стягнень.

3.5.6. Координує та контролює питання: планування роботи; формування кадрового резерву та роботи з ним; стажування; замовлення на підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів; ведення, обліку та зберігання трудових книжок і особових справ працівників; складання графіку щорічних відпусток; оформлення документів щодо нагородження, присвоєння почесних звань, морального і матеріального заохочення, продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування, призначення пенсії; видачі службових посвідчень та довідок з місця роботи; складання звітності тощо.
3.5.7. Здійснює організаційне забезпечення роботи атестаційної, конкурсної комісій та комісії з питань нагородження при міській раді. Подає на розгляду указаним комісіям відповідні матеріали.

3.5.8. Надає консультативно-методичну допомогу з кадрових питань, служби в органах місцевого самоврядування та нагород працівникам органів місцевого самоврядування, керівникам підприємств, установ  та організацій комунальної власності міської ради.


3.5.9. Здійснює контроль за веденням діловодства, зберіганням документів і  особових справ. Організовує роботу з документами  відповідно до чинного законодавства.
3.5.10. Звертається в установленому порядку до структурних підрозділів міської ради,  органів державної влади, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій для отримання інформації, необхідної для виконання посадових обов`язків.
3.5.11. Відповідає за зберігання трудових книжок працівників,  гербової печатки відділу.

3.5.12. Вимагає якісного та у повному обсязі виконання працівниками  відділу посадових обов`язків, вносить пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.

4. ПРАВА ВІДДІЛУ
Для виконання покладених на нього завдань та функцій відділ має право:
4.1. Перевіряти і контролювати дотримання працівниками трудової дисципліни, вимог законодавства з кадрових питань та служби  в органах місцевого  самоврядування виконавчими органами міської ради.
4.2. Одержувати в установленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради, керівників підприємств, установ, організацій комунальної власності міської ради документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій.
4.3. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться в міській раді. Скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.
4.4. Вносити керівництву міської ради пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності  служби в органах місцевого самоврядування, заохочення та застосування заходів дисциплінарного впливу відносно працівників міської ради, її виконавчих органів та керівників підприємств, установ, організацій комунальної власності міської ради.
4.5. За дорученням керівництва представляти інтереси міської ради з питань, що входять до компетенції відділу, в органах державної влади, органах місцевого самоврядування, а також на підприємствах, в установах, організаціях.
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

5.1. Всю повноту відповідальності за неналежне виконання покладених цим Положенням  на відділ завдань і функцій несе начальник відділу.
5.2. Відповідальність настає у разі невиконання або неналежного виконання посадових обов`язків встановлених  посадовими інструкціями.

   5.3. Притягнення до відповідальності працівників відділу  здійснюється у порядку, передбаченому  чинним законодавством.
6. ВЗАЄМОДІЯ З ВІДДІЛАМИ, УПРАВЛІННЯМИ ТА ІНШИМИ 
  
ВИКОНАВЧИМИ ОРГАНАМИ МІСЬКОЇ РАДИ
6.1.  Відділ у своїй діяльності взаємодіє з депутатськими постійними комісіями, депутатами міської ради, надає необхідні інформаційні матеріали, які належать до компетенції відділу, своєчасно реагує на депутатські звернення.

6.2.  Відділ при вирішенні  питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими  відділами, управліннями та іншими виконавчими органами ради, районними у місті радами та їх виконавчими органами, надає їм і отримує від них інформаційні матеріали.
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