                                                                                                                                        Додаток  
                                                                                до рішення міської ради
                                                                                № 551  від  15.06.2012р.
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ кадрової роботи виконавчого комітету
Новомосковської міської ради

І. Загальні засади

       1.1  Відділ кадрової роботи (далі – відділ) є структурним підрозділом  виконавчого комітету Новомосковської міської ради  (далі – виконком). Відділ кадрової роботи утворюється, реорганізується та ліквідується відповідно до законодавства рішенням сесії міської ради.

       1.2 Відділ у своїй діяльності підпорядковується міському голові та керуючому справами виконкому. Структура відділу та його чисельність  визначається міською радою в межах граничної чисельності.
       1.3 Відділ кадрової роботи очолює начальник відділу, який призначається міським головою.  
       1.4 У своїй діяльності відділ кадрової роботи  керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, декретами, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, цим Положенням та іншими нормативними актами. У питаннях організації і застосування методики проведення кадрової роботи та державної служби відділ кадрової роботи керується також відповідними рекомендаціями Національного агентства України з питань державної служби,  Міністерства юстиції, Міністерства соціальної політики України та Пенсійного фонду.
        1.5 Положення про відділ кадрової роботи затверджується міською радою.

        1.6 Посадові обов’язки начальника відділу затверджуються керуючим справами виконкому.

        1.7  Фінансування та матеріально-технічне забезпечення відділу кадрової роботи здійснюється за рахунок коштів міського бюджету.

       1.8   Відділ кадрової роботи не є юридичною особою.

ІІ. Основні завдання та функції відділу

        2.1 Основними завданнями відділу кадрової роботи є :

        2.1.1 Організація і здійснення кадрової роботи, в основу якої покладено принципи демократичного добору і просування по службі за діловими якостями та професійною компетенцією.
        2.1.2 Реалізація державної політики у сфері державної служби, місцевого самоврядування та з питань кадрової роботи.

        2.1.3 Задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання.

        2.1.4 Заохочення працівників до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання.

        2.1.5 Документальне оформлення проходження державної служби та трудових відносин.

ІІІ. Організація роботи
        3.1 Відділ кадрової роботи виконавчого комітету Новомосковської міської ради :

       3.1.1 Формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування;

       3.1.2  Веде встановлену звітно-облікову документацію;

       3.1.3  Готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

       3.1.4  Аналізує якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування;

       3.1.5  Проводить роботу з резервом  кадрів апарату виконкому;

       3.1.6 Вносить рекомендації керівнику органу місцевого самоврядування про зарахування до кадрового резерву державних службовців, посадових осіб місцевого самоврядування при плануванні періодичного переміщення  по  службі;

        3.1.7 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, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу  в орган місцевого самоврядування, ознайомлює із загальними правилами поведінки державного службовця;
        3.1.8 Розглядає та вносить керівнику органу місцевого самоврядування пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах  посадових осіб місцевого самоврядування;

        3.1.9 Готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчого комітету Новомосковської міської ради та керівників підпорядкованих установ;

        3.1.10 Оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування, вносить про це записи до трудових книжок;   

       3.1.11 Обчислює стаж роботи та державної служби;

       3.1.12 Здійснює контроль за встановленням  надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників міськвиконкому;
       3.1.13 Розглядає матеріали та готує документи для заохочення та нагородження працівників;

       3.1.14 Своєчасно готує документи щодо продовження терміну перебування на службі в органі місцевого самоврядування та призначення пенсій працівникам;

       3.1.15 Здійснює роботу, пов′язану із заповненням, обліком і зберіганням    трудових  книжок та особових справ працівників;

       3.1.16 Оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності;

       3.1.17  Готує документи для відрядження працівників;

       3.1.18 Здійснює організаційне забезпечення  і бере участь у роботі атестаційної комісії;
       3.1.19 Забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів;

       3.1.20 Здійснює контроль в апараті виконкому за дотриманням Законів України "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про державну службу", "Про засади запобігання і протидії корупції" та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та державної служби;
       3.1.21 Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій  місцевого самоврядування.

       3.1.22 Проводить разом з юридичним управлінням виконкому роботу щодо укладання, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади міста;
       3.1.23 Здійснює заходи щодо ведення комп′ютерного обліку електронних особових справ посадових осіб місцевого самоврядування третьої-шостої категорії, зберігання відомостей для формування єдиної комп′ютерної системи "Кадри" та своєчасної підготовки і подання до управління державної служби Головного управління державної служби України в Дніпропетровській області  необхідної інформації у встановленому порядку;
       3.1.24 Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування відомостей про доходи, зобов′язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім′ї (декларування доходів);

       3.1.25 Проводить іншу роботу, пов′язану із застосуванням законодавства про працю та державну службу.

 IV. Права відділу 
        4.1 Перевіряти та контролювати дотримання правил внутришнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та державну службув в апараті міськвиконкому;
       4.2 Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб міськвиконкому та підпорядкованих йому установ документи необхідні для виконання покладених на кадрову службу фукцій;
       4.3 Брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться у виконкомі та підпорядкованих йому установах;

       4.4 Вносити керівнику органу місцевого самоврядування пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності державної служби.
