ПРОЕКТ РІШЕННЯ

РОМЕНСЬКОЇ МІСЬКОЇ РАДИ СУМСЬКОЇ ОБЛАСТІ
	Дата розгляду: 28.04.2021
	
	                           


Про затвердження положення про сектор управління персоналом Виконавчого комітету Роменської міської ради Сумської області
Відповідно до частини 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»,
МІСЬКА РАДА ВИРІШИЛА:

1. ЗАТВЕРДИТИ Положення про сектор управління персоналом Виконавчого комітету Роменської міської ради.
Розробник –  Ірина КОВТУН, начальник  відділу юридичного забезпечення

Зауваження та пропозиції приймаються до 22.04.2021 відділом юридичної та кадрової роботи за адресою: м. Ромни, бульвар Шевченка, 2, за телефоном 5 29 01, електронною поштою: yurist@romny-vk.gov.ua

У разі надходження заяв громадян проект рішення буде доповнено та оновлено.

Додаток 
до рішення міської ради 

від 28.04.2021
ПОЛОЖЕННЯ

про сектор управління персоналом Виконавчого комітету Роменської міської ради Сумської області
1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
 
1.1. Сектор управління персоналом Виконавчого комітету Роменської міської ради (далі – сектор) утворюється рішенням міської ради, входить до складу апарату Виконавчого комітету Роменської міської ради.

1.2. Сектор у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами Президента України, постановами Верховної Ради України і Кабінету Міністрів України, наказами Нацдержслужби України, Законами України «Про оборону України», «Про військовий обов’язок і військову службу», «Про мобілізацію та мобілізаційну підготовку», Порядком організації та ведення військового обліку призовників і військовозобов’язаних», затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 07.12.2016 № 921, Порядком бронювання військовозобов’язаних за органами державної влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування та підприємствами, установами і організаціями на період мобілізації та воєнного часу, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 04.02.2015, № 45, Кабінету Міністрів України від 11.01.2018 № 12 «Про внесення змін до Порядку бронювання військовозобов’язаних за органами державної влади, іншими державними органами, органами місцевого самоврядування та підприємствами, установами і організаціями на період мобілізації та на воєнний час», розпорядженнями голови Сумської облдержадміністрації та Роменського міського голови, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, що стосуються діяльності відділу, положенням про відділ юридичного забезпечення та положенням про сектор управлінням персоналом, цією інструкцією, а також іншими нормативно-правовими актами трудового права та кадрового діловодства.
1.3. Структура та чисельний склад Сектору затверджуються рішенням міської ради.

1.4. Сектор управління персоналом підпорядковується міському голові та керуючому справами виконавчого комітету.
1.5. Сектор має свою круглу печатку із зазначенням своєї назви та назви установи і штампи, необхідні для роботи.
1.6. Положення  про Сектор, зміни і доповнення до нього затверджується міською радою. 

2. ЗАВДАННЯ СЕКТОРУ
 

Основними завданнями сектору є:

2.1. Готує проекти: розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, рішень міської ради, що віднесені до компетенції  сектору. 


2.2. Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування в міській раді і разом з відповідними структурними підрозділами узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові  пропозиції щодо її вдосконалення.

2.3. Разом з іншими структурними підрозділами міської ради розробляє річні плани роботи з кадрами, визначає щорічну та перспективну  потребу в кадрах, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових та працівників осіб місцевого самоврядування.

2.4. Здійснює організаційне забезпечення роботи ради по роботі  з кадрами.

2.5. Організація і здійснення кадрової роботи, в основу якої покладено
принцип демократичного добору і просування по службі за діловими
якостями та професійною компетентністю, постійне навчання працівників,
заохочення їх до службової кар’єри, реалізація єдиної державної політики з
питань служби в органах місцевого самоврядування.    
2.6. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування.

2.7. Проводить роботу по формуванню резерву кадрів в органах місцевого самоврядування,  а також здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву, вносить пропозиції щодо її вдосконалення.

2.8. Вносить рекомендації міському голові про зарахування до кадрового резерву посадових осіб місцевого самоврядування при плануванні періодичного переміщення по службі.

2.9. Вивчає разом з іншими підрозділами особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в органах місцевого самоврядування, попереджує їх 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 посадових осіб органів місцевого самоврядування  контролює добір і розстановку кадрів.

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

2.11. Готує запити щодо проведення перевірки відповідно до Закону України «Про очищення влади», спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад для проходження служби в органах місцевого самоврядування.

2.12. Готує довідки про результати проведеної спеціальної перевірки на підставі відомостей, наданих спеціально уповноваженими органами на проведення спеціальної перевірки та подає її керівництву міської ради.
2.13. Розглядає та вносить міському голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах місцевого самоврядування, готує разом  з відповідними відділами документи для організації стажування.

2.14. Готує матеріали про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчого комітету.
2.15. Здійснює облік та обробку персональних даних  з метою реалізації трудових відносин, соціального захисту, відносин у сфері управління персоналом та інших завдань, покладених на сектор, забезпечує захист персональних даних, що обробляються сектором.

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

2.17. Обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування (державної служби), здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників виконавчого комітету міської ради.

2.18. Розглядає матеріали, готує документи та веде відповідний облік для заохочення та нагородження працівників.

2.19. У  межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з  застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

2.20. Готує документи щодо продовження терміну перебування на  службі в органах місцевого самоврядування та призначення пенсій працівникам.
2.21. Здійснює роботу, пов’язану   із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників.

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

2.23. Готує розпорядження про призначення, звільнення, відрядження, відпустки працівників.

2.24. У межах своєї компетенції бере участь у розробленні структури виконавчого комітету, управлінь, відділів та служб Роменської міської ради та штатного розпису.

2.25. Здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань і обов’язків.

2.26. Здійснює контроль в органах місцевого самоврядування за дотриманням Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та інших актів законодавства з питань кадрової роботи.

2.27. Проводить разом з іншими підрозділами роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ і організацій, що належать до сфери  управління міської ради.  

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

2.29. Спільно з іншими відділами виконавчого комітету  здійснює організаційне забезпечення проведення заходів виконавчого комітету.

2.30. Організовує роботу з розгляду звернень громадян виконавчим комітетом та його структурними підрозділами з питань, віднесених до компетенції сектору в порядку, визначеному чинним законодавством України.

2.31. Згідно з номенклатурою справ веде документацію сектору.

2.32. Здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту.

2.33. Здійснює облік та бронювання військовозобов’язаних міської ради.

2.34. Організовує проведення внутрішнього навчання працівників міської ради.

2.35. Разом з іншими структурними підрозділами міської ради  забезпечує виконання вимог законодавства про запобігання корупції.

2.36. Налагоджує та підтримує зв’язки з іншими державними органами та громадськими організаціями з метою вивчення громадської думки стосовно шляхів розв’язання актуальних питань, віднесених до компетенції сектору. 

2.37. Забезпечує ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та воєнного часу у Виконавчому комітеті Роменської міської ради, які перебувають у трудових відносинах не менше як три місяці.

2.38. Планує роботу на рік щодо ведення військового обліку військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та воєнного часу у Виконавчому комітеті Роменської міської ради. 

2.39. При прийнятті громадян на роботу перевіряє у них наявність військово-облікових документів, встановлює чи перебувають вони на військовому обліку за місцем проживання чи реєстрації. 

2.40. Ознайомлює військовозобов’язаних і призовників під особистий підпис з Правилами військового обліку.

2.41. Забезпечує повноту та якість обліку усіх військовозобов’язаних і призовників, працюючих у Виконавчому комітеті Роменської міської ради. 

2.42. Проводить звіряння особових карток військовозобов’язаних працівників офіцерського та рядового складу з обліковими документами Роменського ОМВК (один раз на рік), подає всі необхідні документи для їх звірки.

2.43. Приймає під розписку від військовозобов’язаних і призовників їх військово-облікові документи для подання у Роменський ОМВК, звіряння з особовими картками, бронювання та для інших цілей.


2.44. Забезпечує направлення до Роменського ОМВК військовозобов’язаних (протягом семи днів з дня досягнення граничного віку перебування їх у запасі) для виключення з військового обліку. На підставі відмітки військового комісаріату у військово-обліковому документі про виключення військовозобов’язаного з військового обліку робить відмітку «Виключений з військового обліку за віком» в його особовій картці.


2.45. Розробляє заходи щодо вручення заброньованим військовозобов’язаним посвідчень про відстрочку від мобілізації.


2.46. У 5-денний термін анулює відстрочку від призову та повідомляє Роменський ОМВК у випадках:

1) звільнення військовозобов’язаного;

2) закінчення терміну відстрочки;

3) переміщення військовозобов’язаного на посаду, за якою відстрочка від призову не надається;

4) зміни військово-облікових ознак ( ВОС, військове звання, віку, складу та профілю) внаслідок яких військовозобов’язаний втрачає право на відстрочку;

5) виключенням військовозобов’язаного з обліку у зв’язку з хворобою або досягненням граничного віку перебування у запасі;

6) виїзду заброньованого за кордон терміном більше, ніж три місяці;

7) ліквідація підприємства;


2.47. Своєчасно вносить зміни та виправлення у посвідчення про відстрочку від призову на військовозобов’язаних при зміні їх облікових даних або умов бронювання з повідомленням до Роменського ОМВК.


2.48. Веде журнал обліку результатів перевірок стану військового обліку призовників і військовозобов’язаних Виконавчого комітету Роменської міської ради та звіряння їх облікових даних з даними Роменського ОМВК.


2.49. Складає щорічно звіт про чисельність працюючих та військовозобов’язаних, заброньованих згідно з переліком посад та професій у Виконавчому комітеті Роменської міської ради, станом на 01 січня (форма-додаток № 4 до постанови Кабінету Міністрів України від 4 лютого 2015 р. № 45 у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 11 січня 2018 р. № 12) та погоджує його з Роменським ОМВК.


2.50. Проводить роз’яснювальну роботу серед військовозобов’язаних і призовників про неухильне дотримання вимог Закону України «Про військовий обов’язок і військову службу».

2.51.Забезпечує підготовку до розгляду матеріалів щодо нагородження державними нагородами, присвоєння почесних звань України, надає консультативну допомогу з цих питань.

2.52. Вивчення питань, що належать до компетенції сектору, проводиться  згідно з планами, погодженими з міським головою.

2.53. Сектор у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє з іншими відділами, виконавчого комітету, самостійними структурними підрозділами міської ради, використовує  у своїй роботі підготовлені ними оперативні, довідкові та статистичні  відомості, підтверджені в установленому порядку.

3. ПРАВА  СЕКТОРУ

          Сектор  має право:
3.1. Вносити на розгляд міського голови, виконавчого комітету, проекти розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, рішень міської ради, доповідні записки, пропозиції з питань, що входять до компетенції сектору.

3.2. Проводити у структурних  підрозділах  виконавчого комітету перевірки виконання документів, звернень громадян, запитів народних  депутатів України, депутатів  місцевих рад з  питань, що відносяться до компетенції сектору.

3.3. Вносити в установленому порядку відповідні пропозиції і перевіряти повноту усунення порушень та недоліків, виявлених попередніми перевірками.

3.4. Одержувати від структурних  підрозділів виконавчого комітету письмові та усні пояснення з питань, що виникають під час перевірок виконання документів та стану реагування на запити і звернення народних депутатів України та депутатів місцевих рад, а також необхідну інформацію, відповідні документи.

3.5. Брати  участь  у засіданнях виконавчого комітету, засіданнях що проводяться в інших структурних підрозділах, засіданнях дорадчих органів  з питань, що відносяться до компетенції сектору.

3.6. Повертати виконавцям документи та вимагати їх доопрацювання у випадках порушення встановленого порядку роботи з документами.

3.7. За погодженням із керуючим справами виконавчого комітету,  залучати спеціалістів структурних підрозділів виконавчого комітету  для вирішення питань, пов’язаних з виконанням покладених на сектор завдань.

 3.8. На відповідні  умови  для  нормальної роботи і  підвищення  кваліфікації  працівників сектору, забезпечення   їх   приміщенням,   телефонним   зв'язком,  Інтернет,  засобами оргтехніки,  відповідно обладнаними місцями зберігання документів, а  також законодавчими та іншими нормативними актами і довідковими матеріалами з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.

4. ОБОВ’ЯЗКИ СЕКТОРУ

 Сектор зобов’язаний:

 4.1. Сумлінно ставитися до виконання своїх обов’язків, суворо дотримуватися у своїй роботі вимог чинного законодавства, законних інтересів та прав громадян.

4.2. Інформувати міського голову та керуючого справами виконкому: 

- у разі покладання на сектор виконання роботи, що не належить до функцій сектору чи виходить за його межі;
- у випадках, коли відповідні структурні підрозділи міської ради або службові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення питань, віднесених до компетенції сектору.
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Сектор управління персоналом несе колективну відповідальність за:

5.1. Невчасне і неналежне виконання покладених на нього завдань і обов’язків, передбачених цим Положенням та посадовими інструкціями.

5.2. Недотримання вимог чинного законодавства  та внутрішніх організаційно-нормативних документів при здійсненні функцій, покладених на Сектор.

5.3. Надання недостовірної інформації та несвоєчасність підготовки та подання до відповідних державних органів статистичної звітності та інформації з питань, що належать до компетенції Сектору.

6. КЕРІВНИЦТВО СЕКТОРОМ

6.1. Сектор очолює завідувач сектору, який є посадовою особою місцевого самоврядування, призначається на посаду та звільняється міським головою у порядку, визначеному  законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування» та Кодексом законів про працю України та звільняється з посади міським головою відповідно до законодавства про працю України. 

6.2. На посаду завідувача сектору може бути призначена особа, яка має повну вищу освіту за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра або спеціаліста, або післядипломну освіту у сфері управління: магістра державного управління за відповідною спеціалізацією та має стаж роботи  на державній службі або службі в органах місцевого самоврядування не менше 3 років, в тому числі на посадах в службах управління персоналом не менше 3 років, або стажем роботи у службах управління персоналом в інших сферах управління не менше 5 років.

6.3. Завідувач сектору безпосередньо  здійснює керівництво сектором, спрямовує його діяльність, організовує та забезпечує виконання функцій, покладених на сектор відповідно до законодавства, внутрішнього трудового розпорядку та Регламенту міської ради та Регламенту виконавчого комітету, визначає порядок роботи сектору, розподіляє роботу між працівниками сектору. 

6.4. Завідувач сектору несе відповідальність згідно з чинним законодавством України за розголошення відомостей, конфіденційної інформації.

6.5. Завідувач сектору має право в межах своїх повноважень давати доручення працівникам сектору, які є обов’язковими для виконання.

6.6. Завідувач сектору вносить керівництву пропозиції щодо заохочення працівників сектору, надання їм матеріальної допомоги, накладення на них стягнень за порушення трудової та виконавської дисципліни.

6.7. Здійснює  свою діяльність у межах наданих йому повноважень відповідно до Положення  про сектор.

6.8. Забезпечує виконання плану роботи виконавчого комітету  з питань, що стосуються сектору, доручень міського голови, його заступників та керуючого справами (секретаря) виконкому, плану роботи сектору.

6.9. Забезпечує роботу з ведення діловодства у секторі, складає та подає  в установленому порядку статистичну звітність з питань, що належать до компетенції сектору.

6.10. Вносить на розгляд керівництва виконавчого комітету пропозиції щодо структури та штатного розпису сектору, підвищення кваліфікації працівників сектору, бере участь у проведенні атестації.

6.11. Вносить подання міському голові про призначення,  переміщення та звільнення працівників сектору, їх заохочення та накладення   на них дисциплінарних стягнень.

6.12. Затверджує розподіл обов’язків між працівниками сектору, контролює виконання  завдань, забезпечує дотримання ними правил внутрішнього розпорядку, трудової і виконавської дисципліни.

6.13. Розробляє і вносить на затвердження керівникові  посадові інструкції працівників сектору.

6.14. Координує  взаємодію  сектору з органами місцевого самоврядування.

6.15. Має  право  бути присутнім на засіданнях консультативно-дорадчих органів, нарадах, семінарах та інших заходах, що проводяться  у виконавчому комітеті.

6.16.  Несе відповідальність за невиконання, неякісне або несвоєчасне  виконання  своїх посадових обов’язків,  бездіяльність або невикористання  наданих йому прав, порушення вимог загальних  правил поведінки державного службовця та обмежень, пов’язаних з прийняттям  на державну службу та її проходженням.
6.17. На період відсутності завідувача сектором (відпустка, відрядження, хвороба тощо) його обов’язки виконує головний спеціаліст Сектору.
6.18. Посадові обов’язки працівників сектору  визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою за поданням завідувача сектору.

7. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ  З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ
Сектор управління персоналом взаємодіє:

7.1. У встановленому порядку з працівниками структурних підрозділів, відповідальних за обробку персональних даних працівників установи та їх захист.

7.2. З управліннями, відділами та іншими структурними підрозділами міської ради з питань:

7.2.1. Отримання:

- заявок щодо потреби в кадрах, формування штатного розпису;

- пропозицій щодо заохочення працівників;

- матеріалів щодо застосування до працівників заходів дисциплінарного впливу за - порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку;

- пропозицій щодо формування графіка відпусток;

- відомостей для складання та видачі довідок працівникам  на їхню вимогу про роботу в міській раді, займану посаду; 

- інформації про зміни в трудовому законодавстві, законодавстві про соціальне забезпечення, інших нормативно-правових актах;

- роз’яснень щодо чинного законодавства й порядку його застосування;

- тощо.

7.2.2. Надання:

 -  копій розпоряджень (прийняття, переведення, звільнення тощо);

 - затвердженого графіка відпусток та копій розпоряджень про внесення

    змін до графіка (якщо такі зміни відбулися);

 - виписок     з    плану     підготовки,   перепідготовки та   підвищення 

   кваліфікації працівників;   

 - табеля обліку робочого часу (крім сторожів  виконкому міської ради);

 - листків непрацездатності до оплати;

 - даних про якісний та кількісний склад керівників, професіоналів, спеціалістів, службовців і робітників;

 - пропозицій щодо складу атестаційної, конкурсної комісій;

 - тощо.

8. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
8.1. Питання, що не врегульовані цим Положенням, вирішуються відповідно до норм чинного законодавства України.
Секретар міської ради                                                                               В’ячеслав ГУБАРЬ

