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ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження керівника 

Слов’янської міської ВЦА

від 14.09.2021 № 14
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ кадрової роботи
Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації                Краматорського району Донецької області
1. Загальні положення
1.1. Відділ кадрової роботи Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області (далі Відділ) є структурним підрозділом Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області.

Відділ підпорядкований керівнику Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області, заступнику керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області.
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, розпорядженнями голови Донецької обласної державної адміністрації, керівника Донецької обласної військово-цивільної адміністрації, розпорядженнями керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області, рішенням Слов’янської міської ради, рішенням виконавчого комітету Слов’янської міської ради, цим Положенням та іншими нормативними актами.

У питаннях проведення кадрової роботи та організації проходження  служби в органах місцевого самоврядування Відділ керується також відповідними рекомендаціями Національного агентства України з питань державної служби, Міністерства юстиції України, Міністерства праці і соціальної політики України та  Пенсійного фонду України.
1.3 Посадові особи, які працюють у Відділі, є  посадовими особами місцевого самоврядування, відповідно до цього Положення мають повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримують заробітну плату за рахунок місцевого бюджету.

1.4. Працівники Відділу призначаються на посаду і звільняються з  посади за розпорядженням керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації в порядку, передбаченому чинним законодавством.

1.5. Посадові інструкції працівників Відділу затверджуються керівником Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації.
1.6. Відділ має одну круглу печатку з повною назвою Відділу і два штампа:
- для заповнення трудових книжок з повним найменуванням Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації Краматорського району Донецької області і зазначенням її  адреси; 
- для завіряння копій документів, які необхідні для ведення кадрового діловодства, з назвою посади особи, яка завіряє документ.
1.7. Відділ має свій бланк, який використовується в діловому листуванні, виключно з інформаційно-роз’яснювальних питань.

1.8. Відділ діє відповідно до поточних планів його роботи, затверджених керівником Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації.
2. Основні завдання відділу
2.1. Основними  завданнями  Відділу є:

- реалізація державної політики з питань кадрової роботи та проходження служби в Слов’янській міській військово-цивільній адміністрації Краматорського району Донецької області;
- документальне оформлення проходження служби в Слов’янській міській військово-цивільній адміністрації Краматорського району Донецької області та трудових відносин з працівниками;
- розробка проєктів нормативно-правових актів з питань, що належать до компетенції Відділу;
- організаційно-методичне керівництво перепідготовкою та підвищенням кваліфікації посадових осіб для забезпечення їх безперервного навчання та  заохочення працівників до службової кар'єри;
- задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та забезпечення їх ефективного  використання;

- здійснення організаційного та методичного забезпечення роботи Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації з питань кадрової роботи.
3. Функції відділу
В межах своєї компетенції та у відповідності до покладених на нього завдань Відділ: 
3.1.1. Розробляє:

- річні плани роботи з кадрами;
- розробляє та готує проєкти розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації та інші документи в межах завдань і функцій, визначених даним Положенням.
3.1.2. Організовує:

- проведення конкурсів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації;

- проведення атестації посадових осіб Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації;

- проведення стажування працівників Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації в структурних підрозділах Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації та в облдержадміністрації;
- роботу щодо створення та перегляду кадрового резерву для зайняття посад і просування по службі посадових осіб місцевого самоврядування та здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву;
- здійснення заходів щодо дотримання трудової дисципліни, підготовку і оформлення документів, пов'язаних з проведенням службового розслідування і застосуванням заходів дисциплінарного стягнення і впливу;
- роботу дорадчих органів, які вирішують питання, віднесені до компетенції Відділу.

3.1.3. Забезпечує:

- оформлення, ведення та збереження особових справ, трудових книжок працівників апарату Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації та її структурних підрозділів, які не мають статусу юридичної особи; 

- ведення військового обліку;

- надання державної статистичної звітності  з кадрових питань;

- підготовку методичних матеріалів з питань кадрової роботи і служби в органах місцевого самоврядування;
- забезпечує захист персональних даних працівників апарату та  структурних підрозділів Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації, які використовуються в кадровій роботі та обробляються Відділом для проходження служби в структурних підрозділах Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації.
3.1.4. Здійснює:

- прийом та попередній розгляд документів осіб, які бажають взяти участь у конкурсі на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування у структурних підрозділах Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації з урахуванням освітньо-кваліфікаційних вимог та обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням;

         - підготовку проєктів розпоряджень керівника Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації про проведення конкурсу на заміщення вакантних посад, публікацію відповідного оголошення в засобах масової інформації і на веб-сайті міської військово-цивільної адміністрації;
- підготовку необхідних матеріалів  та проведення організаційних заходів  по  проведенню конкурсу кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування, оформлення протоколів засідань конкурсної комісії;

- підготовку документів щодо своєчасного проведення  спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на заняття посад, пов’язаних з виконанням функцій  посадових  осіб місцевого  самоврядування;

- організаційні заходи щодо прийняття Присяги посадовцями органів місцевого самоврядування та внесення про це записів до трудових книжок;

- ознайомлення при прийомі на службу із Загальними правилами етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування та обмеженнями, пов’язаними з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби;

- підготовку проєктів розпоряджень керівника міської військово-цивільної адміністрації про нагородження відзнаками міської військово-цивільної адміністрації, призначення на посади та звільнення з посад посадових осіб апарату міської військово-цивільної адміністрації та її структурних підрозділів, з інших кадрових питань;
- організаційно-методичне керівництво щодо формування кадрового резерву, проведенням атестації посадових осіб міської військово-цивільної адміністрації, проведенням в міжатестаційний період щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань та обов’язків,  перепідготовкою та підвищенням  кваліфікації кадрів; 

- обчислювання стажу роботи в органах місцевого самоврядування і державної служби та підготовку матеріалів щодо присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування в межах  відповідної категорії посад, підготовку документів для призначення пенсій працівникам, встановлення надбавок та доплат, передбачених законодавством, залежно від рівня професійної кваліфікації та результатів їх роботи;
-  проведення роботи з особами , які включені до кадрового резерву; 

- підготовку  графіків щорічних відпусток працівників;

- оформлення і видачу службових посвідчень, довідок з місця роботи, 
-  оформлення   листів тимчасової непрацездатності працівників;

- розгляд в межах своєї компетенції  та за дорученням керівника міської військово-цивільної адміністрації заяв і скарг громадян;

- прийом громадян з питань, які відносяться до компетенції Відділу;
- підготовку клопотань Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації до облдержадміністрації та облради на підтримку звернень підприємств, установ і організацій, незалежно від форм власності, господарчих структур, об'єднань громадян, творчих і інших союзів, розташованих на території міста про нагородження державними нагородами України, Почесними відзнаками Донецької області;

- підготовку матеріалів щодо нагородження Почесними грамотами та Подяками Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації працівників установ та організацій, розташованих на території міста;
- ведення військового обліку військовозобов’язаних;
- проведення іншої роботи, пов'язаної із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

3.1.5. У межах своєї компетенції бере участь у розробці структури та штатного розпису міської військово-цивільної адміністрації та її структурних підрозділів, зокрема з питань відповідності Класифікатору професій найменування посад, контролює розробку посадових інструкцій у структурних підрозділах Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації.
4. Структура відділу
4.1. До складу Відділу входить начальник Відділу та два головних спеціаліста Відділу.
4.2. Відділ не є юридичною особою.
4.3. Утримання Відділу здійснюється за рахунок коштів місцевого бюджету.
4.4. Рішення про реорганізацію або ліквідацію Відділу приймається у відповідності до законодавства.
5.Права і обов’язки
Відділ має право:
         5.1. Перевіряти та контролювати дотримання Правил внутрішнього 
трудового  розпорядку,  вимог чинного  законодавства про працю та  службу в органах місцевого самоврядування.
5.2. Одержувати у встановленому порядку від посадових осіб Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації та підпорядкованих їй установ документи, необхідні для виконання покладених на Відділ функцій.
         5.3. Брати  участь у нарадах та у інших заходах з питань кадрової роботи, що проводяться в Слов’янській міській військово-цивільній адміністрації, скликати наради  з питань,  що належать до компетенції Відділу.
         5.4.  У встановленому порядку готувати запити, клопотання і звернення  з питань, що стосуються діяльності Відділу та належать до його компетенції.
         5.5. Брати участь у засіданнях міської військово-цивільної адміністрації, а також у нарадах і засіданнях дорадчих органів міської військово-цивільної адміністрації, робочих груп, оргкомітетів з питань віднесених до компетенції Відділу. 
         5.6. Вносити керівнику Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації пропозиції щодо структури міської військово-цивільної адміністрації з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності проходження служби та з інших питань, що входять до компетенцію Відділу.
         5.7. Залучати посадових осіб структурних підрозділів Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації (за погодженням з їх керівником) до розгляду важливих  питань, які віднесені до відання  Відділу. 
6. Керівництво відділом
6.1. Керівництво Відділом здійснює начальник Відділу, який  призначається на посаду та звільняється з посади у відповідності до Закону України «Про військово-цивільні адміністрації»

6.2. Вимоги щодо виконання функціональних обов’язків, прав та відповідальності начальника Відділу встановлюються його посадовою інструкцією з дотриманням  вимог цього Положення.
6.3. Начальник відділу:

- організовує та забезпечує виконання покладених на Відділ завдань;

- здійснює керівництво роботою Відділу, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу;

- надає пропозиції керівнику Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації щодо прийняття на  службу, переведення та звільнення працівників Відділу, їх заохочення або притягнення до відповідальності згідно із діючим  законодавством.
6.4. Керівник Відділу та його працівники несуть відповідальність в порядку, встановленому чинним законодавством України, за невиконання або неналежне виконання покладених на них завдань і функцій, недотримання вимог чинного законодавства та вимог внутрішніх організаційно-нормативних документів при здійсненні  своїх функціональних обов’язків. 
6.5. Під час відсутності начальника Відділу його заміщує один із головних спеціалістів Відділу.
7. Взаємодія
7.1. Відділ в своїй діяльності взаємодіє з відділами, управліннями та іншими структурними підрозділами Слов’янської міської військово-цивільної адміністрації, а також з підприємствами, установами, організаціями з питань проходження служби в органах місцевого самоврядування та з інших питань, що належать до компетенції Відділу.
7.2. При  складанні та наданні звітів, довідок, інших інформаційних матеріалів  взаємодіє з кадровими підрозділами Донецької обласної  державної адміністрації та обласної ради.     
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