ВОСЬМА СЕСІЯ ОЛЕКСАНДРІВСЬКОЇ СЕЛИЩНОЇ  РАДИ 

ВОСЬМОГО  СКЛИКАННЯ  

                                                                               Проєкт вноситься 

                                                                            селищним головою

Р І Ш Е Н Н Я

від ____ ________ 2021 року                                                                    № __

смт Олександрівка

Про затвердження Положення
про відділ управління персоналом
Олександрівської селищної ради

Відповідно до статей 26, 54, 59, Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»
СЕЛИЩНА РАДА ВИРІШИЛА:

Затвердити Положення про відділ управління персоналом Олександрівської селищної ради, що додається.
Селищний голова                                                               О. Безпечний
ЗАТВЕРДЖЕНО
рішенням сесії          

Олександрівської  селищної ради 

від ___________ 2021 року № ___
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ управління персоналом Олександрівської селищної ради Кропивницького району Кіровоградської області

1. Загальні положення

1.1. Відділ управління персоналом Олександрівської селищної  ради Кропивницького району Кіровоградської області (далі - відділ) утворюється за рішенням Олександрівської селищної ради та є виконавчим органом Олександрівської селищної  ради.
1.2. Відділ є підзвітним і підконтрольним Олександрівській селищній раді, підпорядковується її виконавчому комітету. Відділ є відповідальним за виконання частини повноважень виконавчих органів ради, покладених на нього у встановленому порядку.
1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, рішеннями селищної ради та виконавчого комітету селищної ради, розпорядженнями селищного голови, цим Положенням, іншими нормативно-правовими актами з питань персоналу.

1.4. Відділ не має структурних підрозділів.
1.5. Відділ не має статусу юридичної особи публічного права, але має свою печатку і штамп, зразки яких затверджуються Олександрівським селищним головою.
1.6. Порядок взаємодії відділу з іншими виконавчими органами селищної ради визначається селищним головою.

1.7. Відділ забезпечується комп’ютерною технікою, телекомунікаційним зв’язком, засобами оргтехніки, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів.
2. ЗАВДАННЯ ТА ПОВНОВАЖЕННЯ ВІДДІЛУ
Відділ утворено для здійснення організації роботи з персоналом в Олександрівській селищній раді, забезпечення здійснення Олександрівським селищним головою своїх повноважень з питань управління персоналом, документального  оформлення  прийняття  на   службу   в   органи   місцевого 

самоврядування, її проходження та припинення; прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, підвищення рівня їх професійної компетентності; здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту; організаційно-методичної роботи з персоналом у структурних підрозділах селищної ради.

2.1. Відділ:

1) забезпечує організацію роботи з персоналом в Олександрівській селищній раді; 

2) розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та служби в органі місцевого самоврядування;
3) здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи керуючого справами селищної ради з питань управління персоналом;

4) забезпечує роботу з матеріалами та документами, що надходять на виконання до відділу; 

5) організовує роботу з розроблення посадових інструкцій посадових осіб місцевого самоврядування, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам; 

6) приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування, проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;

7) веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань;

8) формує кадровий резерв, забезпечує його підготовку, організовує стажування організовує роботу щодо стажування посадових осіб місцевого самоврядування, державних службовців та молоді;

9) аналізує кількісний та якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування та службовців;

10) обчислює стаж служби в органах місцевого самоврядування;

11) забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу селищної ради;

12) організовує складення Присяги посадової особи місцевого самоврядування особою, яка вперше вступає на службу в органи місцевого самоврядування;

13) оформляє документи про присвоєння чергових рангів посадовим особам місцевого самоврядування;

14) здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років;

15) формує графік відпусток персоналу селищної ради, готує проекти актів щодо надання відпусток персоналу, контролює їх подання та веде облік;

16) здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників селищної ради;

17) оформляє і видає довідки з місця роботи працівника;

18) опрацьовує листки тимчасової непрацездатності;

19) у межах компетенції готує розпорядчі документи про відрядження персоналу селищної ради;

20) забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки;

21) розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік;

22) забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в селищній раді;

23) 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;

24) вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в селищній раді та вносить відповідні пропозиції керуючому справами селищної ради;

25) спільно з бухгалтерською службою організовує роботу щодо мотивації персоналу селищної ради;

26) у межах компетенції проводить разом з іншими структурними підрозділами роботу щодо укладання, продовження строку дії, розірвання контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ і організацій, що належать до сфери управління селищної ради;

27) узагальнює потреби працівників у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції селищному голові та керуючому справами селищної ради;

28) організовує проведення внутрішніх навчань посадових осіб місцевого самоврядування;

29) надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам структурних підрозділів селищної ради, комунальним закладам, що належать до сфери управління селищної ради;

30) вносить пропозиції селищному голові, керуючому справами селищної ради з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту;

31) розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом.

2.2. Виконує інші функції, що випливають з покладених на нього завдань.
2.3. Відділ має право:

1) спільно з іншими структурними підрозділами перевіряти дотримання вимог законодавства про працю у підпорядкованих організаціях;

2) одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та іншого персоналу селищної ради та підпорядкованих організацій документи, довідки, розрахунки, інші матеріали, (у тому числі письмові), необхідні для виконання покладених на відділ завдань;

3) інформувати селищного голову у разі покладення на відділ виконання завдань, що не належать до функцій відділу, а також у випадках, коли відповідні підрозділи або посадові особи не надають документи, інші матеріали, необхідні для вирішення порушених питань;

4) залучати, за згодою, керівників структурних підрозділів виконавчих органів селищної ради, відповідних спеціалістів для підготовки проєктів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов’язків;

5) брати участь у засіданнях дорадчих і колегіальних органів, нарадах, які проводяться у виконавчому органі ради, у разі розгляду на них питань щодо застосування трудового законодавства;

6) на обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на відділ повноважень;

7) за дорученням Олександрівського селищного голови, керуючого справами селищної ради представляти селищну раду в інших органах місцевого самоврядування, органах державної влади, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до компетенції відділу.

8) покладення на відділ завдань, не передбачених цим Положенням і які не стосуються роботи з персоналом, не допускається.

9) відділ користується також й іншими правами, передбаченими для виконавчого органу ради відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», інших норм чинного законодавства України.

3. ОРГАНІЗАЦІЯ РОБОТИ ВІДДІЛУ

3.1. Начальник відділу здійснює керівництво діяльністю відділу, розподіляє обов'язки між працівниками, очолює та контролює їх роботу.
3.2. Виконавчий орган селищної ради зобов'язаний створити умови для нормальної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечити їх приміщенням (кабінетом) з доступом до мережі Інтернет, сучасними засобами комп’ютерної та оргтехніки, транспортом для виконання службових обов'язків, відповідно обладнаними місцями для зберігання документів, законодавчими та іншими нормативними актами, довідковими матеріалами з питань персоналу.
3.3. У своїй діяльності відділ взаємодіє з іншими підрозділами селищної ради, органами виконавчої влади, а також з підприємствами, установами, організаціями, об'єднаннями громадян.

4. ПРАВОВИЙ СТАТУС НАЧАЛЬНИКА ВІДДІЛУ
4.1. Відділ очолює начальник, якого призначає на посаду та звільняє з посади селищний голова відповідно до Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

4.2. Начальник відділу підпорядкований селищному голові, першому заступнику, заступникам селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради та безпосередньо керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету селищної ради.
4.3. Начальник відділу несе відповідальність за неналежну організацію роботи відділу, незадовільний стан діловодства, службової та виконавчої дисципліни.

4.4. За відсутності начальника відділу виконання його обов’язків покладається на іншого працівника відділу відповідно до розпорядження селищного голови.
5. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ПОСАДОВИХ ОСІБ ВІДДІЛУ
За порушення трудової та виконавчої дисципліни працівники відділу притягуються до відповідальності згідно з чинним законодавством України.
6. ФІНАНСОВЕ ТА МАТЕРІАЛЬНО-ТЕХНІЧНЕ ЗАБЕЗПЕЧЕННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ВІДДІЛУ

6.1. Відділ фінансується за рахунок коштів місцевого бюджету, виділених на його утримання.
6.2. Оплата праці працівників відділу здійснюється відповідно до чинного законодавства.

7. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ

7.1. Зміни та доповнення до цього Положення вносяться рішенням селищної ради відповідно до вимог чинного законодавства.
7.2. Реорганізація чи ліквідація відділу здійснюється на підставі рішення селищної ради відповідно до вимог чинного законодавства.
__________________
