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КАХОВСЬКА  МIСЬКА  РАДА

ХЕРСОНСЬКОI   ОБЛАСТI

РІШЕННЯ

37 сесії  IV скликання

Від 25.12.2012  № 670/37
м. Каховка

Про  Положення про кадрову службу 

Каховської міської ради

        Керуючись пунктом 4 статті 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», міська рада 
 вирішила:


1. Затвердити Положення про кадрову службу Каховської міської ради.

2. Контроль за виконанням рішення залишаю за собою.

Міський голова






      О.П.Карасевич 
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 ЗАТВЕРДЖЕНО: 

 рішення  сесії міської ради

25.12.2012  № 670/37
ПОЛОЖЕННЯ

про  кадрову службу
Каховської  міської ради

І.Загальні положення

1. Кадрова служба Каховської міської ради є виконавчим органом міської ради, утворюється міською радою у відповідності з вимогами Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", підконтрольна та підзвітна міській раді, підпорядкована її виконавчому комітету, міському голові, заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконкому.


2. Кадрова служба в своїй роботі керується:

 Конституцією України, Законами України: «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування»,  «Про відпустки», «Про засади запобігання і протидії корупції», «Про доступ до публічної інформації»,  «Про захист персональних даних», Указами та розпорядженнями Президента України, постановами  Кабінету Міністрів України, Кодексом Законів про працю України іншими Законами України,  рекомендаціями Головної державної служби України, Міністерства праці та соціальної політики України, Міністерства юстиції України, Міністерства соціального захисту населення України та Пенсійного фонду України, регламентом виконавчого комітету Каховської міської ради, рішеннями сесії міської ради, розпорядженнями міського голови, іншими нормативними документами та цим Положенням. 

 3. Кадрова служба має свою печатку із зазначенням  своєї назви і назви виконкому та штампи, необхідні для роботи.

ІІ. Основні  завдання кадрової служби
1. Забезпечення здійснення міським головою своїх повноважень в кадрових питаннях.
2. Забезпечення реалізації державної політики у сфері служби в органі місцевого самоврядування з питань управління персоналом.
3.  Добір персоналу для роботи в органах місцевого самоврядування.
4. Організація заходів з підвищення рівня професійної компетентності персоналу.
5. Організаційно-методичне забезпечення управління персоналом в органі місцевого самоврядування.
6. Спрямування, координація, організаційно-методичне керівництво та контроль за роботою з персоналом у самостійних управліннях та відділах.
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7.  Документальне оформлення вступу на  службу в органи місцевого самоврядування її проходження та припинення, прийому на роботу службовців, обслуговуючого  персоналу.
8. Питання нагород.
9. Забезпечення надання публічної інформації у відповідності до  Закону України «Про доступ до публічної інформації».  
                       ІІІ. Основні функції  кадрової служби

1. Приймає від претендентів на посади посадових осіб  відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює заходи щодо організації проведення конкурсу.


2. Проводить роботу по проведенню спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних з виконанням функцій держави або місцевого самоврядування.

3.  Вивчає разом з іншими підрозділами та відділами особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на службу та проходженням служби.
4. Готує проекти розпорядженнь міського голови з кадрових питань, які відповідно до Закону України «Про захист персональних даних», візуються заступником міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючим справами виконкому, начальниками - кадрової служби, юридичного відділу та особами вказаними в розпорядженні.
5.  Розробляє  профілі професійної компетентності.

          6. Разом з іншими підрозділами та відділами розробляє Положення про відділи, посадові інструкції працівників.

7. Оформляє особові справи посадових осіб органу місцевого самоврядування, документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів  посадовим особам органу  місцевого самоврядування, вносить відповідні записи до трудових книжок.





   

8. Обчислює стаж роботи, страховий стаж, стаж служби посадовим особам органу місцевого самоврядування, працівникам виконкому, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років.
 
9. Розглядає та вносить пропозиції заступнику міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючому справами виконкому щодо проведення стажування, проходження  практики спеціалістів на посадах посадових осіб органу місцевого самоврядування, готує разом з відповідними підрозділами та відділами  документи для організації стажування, проходження практики, здійснює контроль за їх проведенням.
         10. Здійснює підготовку, опрацювання та відповідне оформлення документів з питань призначення на посаду і звільнення з посади службовців, технічних працівників, призначення і звільнення за контрактом на посади посадових осіб тимчасових працівників, прийом яких віднесене до компетенції міського голови.












         3













          11. Веде роботу по формуванню, обліку, навчанню  резерву кадрів на посади посадових осіб органу місцевого самоврядування.

12. Здійснює організаційне забезпечення атестаційної комісії  та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами  покладених на них завдань і обов'язків, а також контролює проведення цієї роботи у підпорядкованих підрозділах.
13. Забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, а також разом з іншими структурними підрозділами органу виконавчої влади організує регулярне навчання працівників апарату.

          14. Здійснює контроль в  самостійних відділах, управліннях за дотриманням законодавства з питань кадрової роботи та  служби в органах місцевого самоврядування.

          15. Здійснює облік військовозобов'язаних і призовників, інвалідів.

          16. У межах компетенції проводить разом з іншими відділами  роботу щодо укладання, продовження строку дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств, а також бере участь у здійсненні заходів з перевірки виконання умов контрактів у порядку, встановленому чинним законодавством,  умов преміювання. Веде облік та зберігання відповідних документів на керівників комунальних підприємств.

17. Готує проекти розпорядженнь міського голови з відпусток працівників, посадових осіб, керівників самостійних підрозділів, керівників комунальних підприємств, складає графіки щорічних відпусток працівників, контролює їх додержання.

18. Здійснює заходи щодо ведення комп'ютерного обліку електронних особових справ  посадових осіб, службовців, використання його даних у межах повноважень, супроводження і зберігання відомостей для формування єдиної комп'ютерної системи "Кадри". 

19. Оформляє документи пов”язані з проведенням службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу.

20. Забезпечує виконання Закону України «Про засади запобігання та протидії корупції» в частині декларування доходів посадових осіб органу місцевого самоврядування, інформування про випадки корупційних діянь.

21. Своєчасно готує, уточнює  документи та подає їх до Пенсійного фонду щодо  призначення пенсій працівникам.

22. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників, посадових осіб, керівників самостійних відділів та управлінь.

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

24.  Готує проекти розпорядженнь міського голови з відряджень.


25. Готує матеріали та проекти розпорядженнь міського голови для заохочення,  нагородження працівників підприємств та організацій міста.
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26. Готує проекти документів про нагородження державними нагородами, Президентськими відзнаками про присвоєння Почесних звань України, Почесного громадянина міста Каховки.
27. Веде базу персональних даних «Працівників Каховської міської ради та її виконавчих органів, керівників комунальних підприємств»  відповідно до Закону України «Про захист персональних даних». 

28. Веде встановлену звітньо-облікову документацію, готує статистичну звітність з кадрових питань.



29. Перевіряє і контролює дотримання правил внутрішнього трудового  розпорядку, вимог законодавства про працю та  службу в органах місцевого самоврядування в  апараті виконкому, відділах та управліннях.


30.  Веде облік використання робочого часу працівниками виконкому.


31. Готує документи на отримання погодження кандидатур на посади відповідно до законодавства.

 
32. Готує матеріали для поздоровлення з нагоди днів народжень керівників підприємств, працівників виконкому.


33.  Готує інформацію з контрольних документів стосовно кадрових питань.


34. Готує документи щодо підготовки та проходження щорічного медичного огляду посадових осіб, контролює його виконання.
35. Здійснює, в межах своєї компетентності, аналітично-консультативне забезпечення роботи міського голови, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконкому з питань управління персоналом та вносить їм відповідні пропозиції щодо удосконалення роботи з персоналом.
           36. У межах своєї компетенції бере участь у розроблені проекту структури апарату виконкому та його штатного розпису.

 
37. У межах своєї компетенції розробляє та погоджує проекти нормативно-правових  актів  Каховської міської ради.
          38. Зберігає  архів з особового складу.

          39. Розглядає  пропозиції,  заяви,  скарги громадян, надає роз'яснення,  веде  прийом  громадян  з  питань,  що  належать  до компетенції кадрової служби.

 
40. Готує відповідні матеріали для проведення комісій:

           - конкурсної;
           - атестаційної;
           - службового розслідування (за потребою);
           - з преміювання.    

                                ІV. Права кадрової служби.
1. Взаємодіяти з самостійними управліннями та відділами, структурними підрозділами органу місцевого самоврядування, комунальними службами з питань, що належать до її компетенції.
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2. Одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та іншого персоналу самостійних відділів і управлінь, матеріали та пояснення (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на нього завдань.
3. За погодженням з керівником  брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань управління персоналом.
4. На обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на нього повноважень.
5. За дорученням міського голови  представляти орган місцевого самоврядування в  органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до його компетенції.
V. Структура кадрової служби
 
 1. Структура та чисельність кадрової служби затверджується міською радою за пропозицією міського голови.

           2. Кадрова служба складається з однієї одиниці - начальника кадрової служби.
           3. На посаду начальника кадрової служби призначаються особи з рівнем професійної компетентності, необхідним для виконання завдань на відповідній посаді.

           4. Начальник кадрової служби:

          - організовує, спрямовує роботу служби на виконання покладених на неї завдань і функцій;
           - здійснює керівництво службою, забезпечує виконання покладених на неї завдань і функцій;
           - вносить на розгляд міському голові  пропозиції щодо структури та чисельності кадрової служби;
           - координує та контролює діяльність спеціалістів з кадрових питань самостійних управлінь та відділів;
           - організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції кадрової служби.
           5. У разі відсутності начальника кадрової служби (відпустка, відрядження, хвороба) обов’язки начальника служби виконує начальник юридичного відділу.
VІ. Прикінцеві положення
           1. Виконавчий комітет Каховської міської ради зобов’язаний створити 
умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників кадрової

 служби, забезпечити їх окремим приміщенням, телефонним зв’язком, сучасними засобами оргтехніки, відповідно обладнаними, місцями зберігання документів, транспортом для виконання службових обов׳язків,  законодавчими та іншими нормативними актами та довідниковою літературою.
          2.Забороняється залучення працівників кадрової служби до виконання завдань не передбачених цим Положенням.
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