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УКРАЇНА
ВАРАСЬКА МІСЬКА РАДА

РІВНЕНСЬКОЇ ОБЛАСТІ

                                        Сьоме скликання

       Двадцять шоста сесія                 
 Р І Ш Е Н Н Я

08 червня  2018 року


          




№ 1083
	Про затвердження Положення про відділ кадрової політики, нагород та запобігання корупції виконавчого комітету

Вараської міської ради 



Відповідно до рішення Кузнецовської міської ради від 06.04.2017       № 611 «Про перейменування Кузнецовської міської ради та її виконавчого комітету», рішення Вараської міської ради від 15.12.2017 № 975 «Про внесення змін до рішення Вараської міської ради від 09.06.2017 № 759 «Про затвердження структури виконавчих органів Вараської міської ради, загальної чисельності працівників апарату управління», керуючись  частиною 4 статті 54, статтею 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада 

ВИРІШИЛА:


1.Затвердити Положення про відділ кадрової політики, нагород та запобігання корупції виконавчого комітету Вараської міської ради  (додається).


2. Визнати таким, що втратив чинність додаток 1 до рішення міської ради від 28.03.2014  № 1212 «Про затвердження Положення про відділи виконавчого комітету міської ради».

3. Контроль за виконанням рішення покласти на керуючого справами виконавчого комітету.

Тзп міського голови 






І.Шумра









Додаток








до рішення міської ради








від 08 червня 2018 року № 1083
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ кадрової політики, нагород та запобігання корупції 

виконавчого комітету Вараської міської ради 

1. Загальні положення.

1.1.  Відділ кадрової політики, нагород та запобігання корупції виконавчого комітету Вараської міської ради (далі Відділ) є виконавчим органом Вараської міської ради без статусу юридичної особи, який створений відповідно до рішення Вараської міської ради від 15.12.2017 № 975 «Про внесення змін до рішення Вараської міської ради від 09.06.2017 № 759 «Про затвердження структури виконавчих органів Вараської міської ради, загальної чисельності працівників апарату управління».
Структура, чисельність та витрати на утримання Відділу затверджується рішенням міської ради.

Припинення діяльності Відділу (ліквідація) чи  реорганізація здійснюється у встановленому порядку відповідно до вимог чинного законодавства України.
1.2. Відділ підконтрольний і підзвітний міській раді, підпорядкований виконавчому комітету міської ради, міському голові, керуючому справами виконавчого комітету. 

1.3. Роботу  Відділу    координує  і  спрямовує  керуючий справами виконавчого комітету, відповідно до розподілу функціональних обов’язків. 

1.4. Відділ очолює начальник Відділу, який призначається на посаду та звільняється з посади міським головою в порядку передбаченому чинним законодавством України.

Кваліфікаційні вимоги: повна вища освіта відповідного спрямування (право, управління персоналом) за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста. Стаж роботи за фахом на службі в органах місцевого самоврядування та державній службі  на керівних посадах не менше 3 років або при необхідності  стаж роботи за фахом на керівних посадах в інших сферах управління не менше 4 років.
1.5. Працівники Відділу призначаються на посаду і звільняються з посади міським  головою в порядку передбаченому чинним законодавством України.

Спеціаліст І категорії відділу.

Кваліфікаційні вимоги: базова вища освіта відповідного професійного спрямування (право, управління персоналом) за освітньо-кваліфікаційним рівнем бакалавра. Без вимог до стажу роботи. 

Посадові (службові) обов’язки працівників Відділу визначаються посадовими інструкціями, що затверджуються міським головою.

1.6. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України і законами України, актами Президента України і   Кабінету   Міністрів   України,   актами   органів   місцевого самоврядування,  прийнятими  у межах їхньої компетенції, Конвенцією про захист прав людини і основоположних свобод, Європейською хартією місцевого самоврядування, іншими міжнародними договорами та правовими актами, ратифікованими Верховною Радою України, стандартом ISO 9001 та даним Положенням. 

1.7. Вараська міська рада та її виконавчий комітет відповідно до чинного законодавства України забезпечує умови для роботи та підвищення кваліфікації працівників Відділу. 
1.8.  Відділ має печатку зі своїм найменуванням.

1.9. Місцезнаходження Відділу: 34400, Рівненська область, м. Вараш, майдан Незалежності, буд.1.

2. Завдання Відділу.

2.1. Реалізація державної політики з питань кадрової роботи та служби в органі місцевого самоврядування.

2.2. Здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту. 


2.3. Задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання, прогнозування розвитку персоналу, заохочення посадових осіб до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання.

2.4. Документальне оформлення проходження служби та трудових відносин. 

2.5. Проведення організаційної та роз’яснювальної роботи із запобігання, виявлення і протидії корупції.

3. Функції Відділу.

3.1. Забезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби у виконавчих органах Вараської міської ради.

3.2. Розробляє і бере участь у розробленні проектів актів, що стосуються трудових відносин та служби в органах місцевого самоврядування. 

3.3. Контролює розроблення посадових інструкцій працівників виконавчих органів Вараської міської ради.

3.4. Приймає від претендентів на вакантні посади у виконавчих органах Вараської міської ради відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору на заміщення вакантних посад.

3.5. Організовує роботу щодо стажування посадових осіб місцевого самоврядування виконавчих органів Вараської  міської ради.

3.6. Забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, а також спільно з виконавчими органами Вараської міської ради організовує регулярне навчання працівників.

3.7. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань.

3.8 Аналізує кількісний та якісний склад посадових осіб виконавчих органів Вараської міської ради.

3.9. Обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування.

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

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

3.12. Організовує складення Присяги посадової особи місцевого самоврядування особою, яка вперше вступає на службу в органах місцевого самоврядування, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів посадовим особам виконавчих органів Вараської міської ради.

3.13. Ознайомлює посадових осіб виконавчих органів Вараської міської ради з Правилами внутрішнього трудового розпорядку, посадовими інструкціями та іншими документами.

3.14. Оформляє і видає посадовим особам виконавчих органів Вараської міської ради службові посвідчення.

3.15. Забезпечує підготовку матеріалів про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконавчих органів Вараської міської ради.

3.16. Здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років. 

3.17.  Формує графік відпусток працівників виконавчих органів Вараської міської ради.

3.18. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників.

3.19. Оформляє та видає довідки з місця роботи працівника.

3.20. Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності.

3.21. Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій.

3.22. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копію розпорядження про звільнення, належно оформленої трудової книжки.

3.23. Проводить роботу щодо укладення, продовження терміну дії, розірвання контрактів з керівниками  підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності територіальної громади міста Вараш.

3.24. Здійснює організаційні заходи щодо своєчасного подання посадовими особами виконавчих органів Вараської міської ради відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік. 

3.25. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчих органах Вараської міської ради. 

3.26. Забезпечує організацію проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», готує довідку про її результати.

3.27. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних у виконавчому комітеті Вараської міської ради.

3.28. Проводить роботу з резервом кадрів виконавчих органів Вараської міської ради, а також здійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву у виконавчих органах Вараської міської ради та підпорядкованих їй установах, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення.

3.29. Здійснює в межах своєї компетенції заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу.

3.30. Здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведення у період між атестаціями щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів Вараської міської ради покладених на них завдань і обов’язків. 

3.31. Розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням, а також здійснює контроль за їх проведенням. 

3.32. Вживає заходів із виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових і службових осіб органу місцевого самоврядування. 

3.33. Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення депутатів, запити на інформацію з питань роботи Відділу.
3.34. Відповідно до статті 35 Закону України «Про статус депутатів місцевих рад» сприяти депутатам під час здійсненна їх депутатської діяльності.
3.35. Здійснює інші функції, що стосуються кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування, згідно з чинним законодавством України.


4. Права Відділу.


Посадові особи  Відділу мають право: 

4.1. Одержувати у встановленому чинним законодавством України порядку від посадових осіб державних, виконавчих органів, органів місцевого самоврядування, керівників підприємств, установ і організацій незалежно від форми власності документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на Відділ завдань.

4.2. У разі покладання на Відділ функцій, що не передбачені цим Положенням, інформувати про це міського голову.

4.3. Залучати за узгодженням із керівником виконавчого органу міської ради відповідних спеціалістів для підготовки нормативних та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться Відділом відповідно до покладених на нього завдань, а також у випадках, коли відповідні виконавчі органи міської ради чи посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення покладених завдань, з метою вжиття відповідних заходів.

4.4. Брати участь у пленарних засіданнях міської ради, виконавчого комітету, засіданнях постійних комісій міської ради, нарадах, семінарах, комісіях, робочих групах, утворених міською радою, її виконавчими органами, міським головою.

4.5. За дорученням міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету організовувати і проводити наради з посадовими особами виконавчих органів міської ради, підприємств, установ, організацій з  питань, що належать до його компетенції.

5. Відповідальність.
5.1. Працівники Відділу несуть відповідальність у порядку та обсязі, встановлених відповідними посадовими інструкціями відповідно до чинного законодавства України.

6. Взаємовідносини.
6.1 Працівники Відділу при виконанні посадових (службових) обов’язків взаємодіють між собою щодо отримання, надання інформацій, погодження документів, спільного виконання завдань та функцій, що покладені на Відділ.

6.2. Відділ при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з відділами, управліннями та іншими виконавчими органами Вараської міської ради.

6.3. За дорученням міського голови, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету Відділ, при виконанні покладених на нього завдань, взаємодіє з органами державної, виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, підприємствами, установами, юридичними та фізичними особами організаціями незалежно від форми власності, засобами масової інформації, об’єднаннями громадян.

6.4. У період тимчасової відсутності начальника Відділу  кадрової політики, нагород та запобігання корупції  його обов’язки виконує спеціаліст І-ї категорії відділу  кадрової політики, нагород та запобігання корупції або посадова особа, призначена розпорядженням міського голови відповідно до вимог чинного законодавства України. 
Тзп міського голови






І.Шумра
