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                               ЗАТВЕРДЖЕНО
                               Додаток 2
                       до рішення третьої  сесії 
         
         міської ради VII скликання                                                                                      

                       15 грудня 2015 року    № 16
ПОЛОЖЕННЯ

про сектор організаційно-кадрової роботи

Новгород - Сіверської міської ради
1. Загальні положення


1.1. Сектор організаційно – кадрової роботи апарату Новгород – Сіверської міської ради Чернігівської області (далі - сектор організаційно – кадрової роботи)  утворюється міською радою, є підзвітним і підконтрольним раді, у своїй діяльності підпорядковується виконавчому комітету Новгород - Сіверської міської ради Чернігівської області (далі – виконавчому комітету),  Новгород - Сіверському міському голові, працює під безпосереднім керівництвом керуючого справами виконавчого комітету міської ради, діє у відповідності з цим Положенням.

          
1.2. У своїй діяльності сектор організаційно – кадрової роботи керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, розпорядженнями та дорученнями обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, Регламентом міської ради та  цим Положенням. 

1.3. Сектор організаційно-кадрової роботи не є юридичною особою.

    
1.4.  Контакти:
      
   Офіційна сторінка в мережі Інтернет: ns-mrada.cg.gov.ua.

      
   Адреса: вул. Карла Маркса, 2, м. Новгород – Сіверський, Чернігівської області, 16000.


 2. Основні завдання та функції 
 
2.1. Основними завданнями сектору організаційно – кадрової роботи є: 

2.1.1. організаційно-технічне обслуговування  засідань, нарад та інших заходів;

2.1.2. підготовка інформаційних,  довідкових та інших матеріалів у межах своєї компетенції;

2.1.3. підготовка рішень міської ради, розпоряджень і доручень міського голови з питань, що належать до компетенції сектору;

2.1.4. ведення кадрової документації посадових осіб апарату міської ради та його структурних підрозділів, службовців і працівників Новгород-Сіверської міської ради;
2.1.5. реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та з питань кадрової роботи;
2.1.6. здійснення аналітичної та організаційної роботи  кадрових питань; 2.1.7. задоволення потреби міськвиконкому в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання;
2.1.8. заохочення посадових осіб Новгород-Сіверської міської ради до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання;
         2.1.9.  сектор організаційно – кадрової роботи  при  вирішенні питань,  які належать до його  відання,  взаємодіє  з  іншими  відділами   й   управліннями  міської ради.
            2.2. сектор організаційно – кадрової роботи  відповідно  до  покладених   на   нього завдань: 

 2.2.1.іздійснює організаційне забезпечення проведення засідань сесій міської ради, апаратних нарад при міському голові в межах наданих повноважень; 

2.2.2. розробляє  Правила внутрішнього трудового розпорядку міської ради;

2.2.3.іготує  проекти  рішень  міської  ради,  розпоряджень  міського  голови    з  питань  здійснення  повноважень; 
2.2.4. здійснює розмноження рішень міської ради міської ради;
2.2.5.ізабезпечує упорядкування та підготовку документів, які створюються та зберігаються у секторі організаційно-кадрової роботи, для передачі в архівний відділ виконавчого комітету міської ради;
2.2.6. здійснює прийом громадян з питань, що належать до компетенції сектору;


2.2.7. розглядає звернення громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції сектору;
2.2.8. організовує,  у  разі  необхідності, перевірки  діяльності інших структурних підрозділів у  межах  та  порядку,  встановлених  законодавством,  з  питань,  які  входять  до  його  компетенції; 

2.2.9. забезпечує  формування  планів  роботи  міської ради та  контролює  їх  виконання. Здійснює  робочий  взаємозв’язок   з  установами, підприємствами та закладами комунальної власності міста; 

 2.2.10.ізабезпечує реалізацію державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах міської ради і разом з виконавчими органами узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення; 


2.2.11.  розробляє разом з виконавчими органами міської ради річні плани роботи з кадрами, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування . Забезпечує підготовку, перепідготовку та підвищення кваліфікації кадрів, разом з іншими посадовими особами місцевого самоврядування організовує навчання працівників;

2.2.12.іведе встановлену звітно-облікову документацію, державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування; 


2.2.13.іздійснює організаційно-методичне керівництво формуванням кадрового резерву, аналіз та узагальнення практики формування кадрового резерву у міській раді, вносить пропозиції міському голові щодо її вдосконалення; 


2.2.14.івносить рекомендації міському голові про зарахування до кадрового резерву посадових осіб місцевого самоврядування при плануванні періодичного переміщення по службі; 

2.2.15. вивчає особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчих органах міської ради, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, ознайомлює із Загальними правилами поведінки посадової особи місцевого самоврядування; 


2.2.16. приймає від претендентів на посади відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору. Здійснює організаційне забезпечення діяльності конкурсної комісії міської ради;

2.2.17. розглядає та вносить міському голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах у виконавчих органах міської ради, готує разом з виконавчими органами міської ради документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням;

2.2.18. організовує підготовку матеріалів про призначення на посади та звільнення посадових осіб місцевого самоврядування; 

2.2.19. оформляє документи про прийняття Присяги, присвоєння рангів та вносить відповідні записи до трудових книжок посадовим особам місцевого самоврядування, що не мають статусу самостійних; 


2.2.20. обчислює загальний стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості працівникам, трудові книжки яких зберігаються у секторі організаційно-кадрової роботи. Складає графіки щорічних відпусток працівників міської ради;

2.2.21. розглядає матеріали та готує розпорядчі документи для заохочення та нагородження працівників міської ради, веде відповідний облік. Здійснює організаційне забезпечення діяльності комісії з питань почесних звань та нагород посадових осіб місцевого самоврядування;

2.2.22.ізабезпечує підготовку документів щодо застосування дисциплінарних стягнень та заходів дисциплінарного впливу до посадових осіб місцевого самоврядування;

2.2.23. готує документи щодо призначення пенсій працівникам, трудові книжки яких зберігаються у секторі організаційно - кадрової роботи;

2.2.24. здійснює роботу, пов'язану із заповненням, обліком та зберіганням особових справ та трудових книжок, які зберігаються у секторі організаційно-кадрової роботи;

2.2.25. оформляє і видає службові посвідчення, довідки з місця роботи, проводить оформлення листків непрацездатності працівників, трудові книжки яких зберігаються у секторі організаційно-кадрової роботи;

2.2.26.  готує документи для відрядження працівників в межах України та за кордон;

2.2.27.  приймає участь у розробці структури виконавчих органів міської ради, їх штатних розписів в межах компетенції, здійснює контроль за розробленням посадових інструкцій працівників;

2.2.28. здійснює організаційне забезпечення атестаційної комісії; 


2.2.29.іздійснює організаційно – методичне керівництво проведенням щорічної оцінки виконання обов'язків і завдань посадовими особами місцевого самоврядування;

2.2.30. контролює дотримання Закону України "Про службу в органах місцеве самоврядування" та інших актів законодавства України з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування;

2.2.31.іздійснює облік військовозобов'язаних і призовників, трудові книжки яких зберігаються у секторі організаційно-кадрової роботи;

2.2.32. здійснює організаційні заходи щодо подання посадовими особами місцевого самоврядування відомостей про доходи, зобов'язання фінансового характеру та належне їм майно, в тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї (декларування доходів);
 
 2.2.33. здійснює реєстрацію розпоряджень міського голови з кадрових питань;
2.2.34. забезпечує доступ до публічної інформації, розпорядником якої він є;
2.2.35. координує роботу щодо підготовки проектів положень про виконавчі органи міської ради та їх розгляду на сесіях міської ради;
2.2.36.іздійснює інші повноваження, передбачені законодавством, Регламентом міської ради, виконує доручення  міського голови, секретаря міської ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, заступника міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради.
3. Права
Сектор організаційно-кадрової роботи має право:

3.1. здійснювати контроль за дотриманням вимог правил внутрішнього трудового розпорядку, законодавства України про працю та службу в органах місцевого самоврядування посадовими особами місцевого самоврядування; 


3.2.  одержувати у встановленому порядку від інших виконавчих органів міської ради, посадових осіб та громадян документи та інші матеріали, необхідні для виконання покладених на сектор організаційно-кадрової роботи завдань; 


3.3.  брати участь у нарадах та інших заходах з питань кадрової роботи, скликати наради з питань, що належать до компетенції сектору організаційно-кадрової роботи; 


3.4.івносити міському голові пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування. 
4.Структура сектору. Організація роботи
4.1. Сектор організаційно-кадрової роботи очолює завідувач, який призначається і звільняється з посади розпорядженням  міського голови. 

4.2. До складу сектору організаційно-кадрової роботи входять:

     
- завідувач сектору;

     
- головний спеціаліст.

4.3. Структура сектору, його загальна чисельність та Положення про сектор організаційно-кадрової роботи затверджуються міською радою і мають забезпечувати якісне виконання покладених на сектор завдань і функцій.


4.4. Сектор організаційно-кадрової роботи утримується за рахунок коштів міського бюджету. Фонд оплати праці працівників, кошторис видатків, штатний розпис затверджуються міським головою.

4.5. Разом з іншими структурними підрозділами міської ради сектор здійснює організаційно-технічне забезпечення діяльності міської ради, взаємодії з іншими органами державної влади та місцевого самоврядування щодо отримання та виконання Конституції і Законів України, постанов Кабінету міністрів України, розпоряджень голови обласної державної адміністрації, рішень обласної та міської рад.

4.6. Особи, винні  у  порушенні законодавства про службу в органах 
місцевого самоврядування,    притягуються     до     цивільної, адміністративної   або  кримінальної  відповідальності  згідно  з  діючим законодавством України.
    
 4.7. Особи, винні у порушенні трудового законодавства, притягуються до дисциплінарної відповідальності.

5. Завідувач сектору

Завідувач сектору організаційно-кадрової роботи:
5.1. здійснює керівництво діяльністю сектору, несе персональну відповідальність за виконання покладених на сектор завдань;

5.2. організовує роботу сектору щодо виконання покладених на сектор завдань, надає пропозиції до плану виконавчого комітету та його діяльності;

5.3. вносить на розгляд Новгород – Сіверського  міського голови пропозиції щодо оптимальної структури та штатного розпису сектору;

5.4. забезпечує виконання плану роботи Новгород – Сіверського міської ради та виконавчого комітету з питань, що стосуються сектору, доручень керівництва, плану роботи сектору;

5.5. звітує про проведену роботу;

5.6. в установленому порядку вносить подання про присвоєння рангів посадових осіб місцевого самоврядування, заохочення працівників сектору та накладання дисциплінарних стягнень;

5.7.  координує взаємодію сектору з іншими структурними підрозділами Новгород – Сіверської  міської ради та її апарату;

5.8.  бере участь у засіданнях Новгород - Сіверської міської ради, нарадах Новгород – Сіверського  міського голови у разі розгляду питань, які стосуються компетенції;

5.9.  підписує та візує документи в межах своєї компетенції;

5.10. вживає заходи, щодо своєчасного розгляду сектором звернень громадян;

5.11. вносить пропозиції Новгород - Сіверській міській раді щодо внесення змін і доповнень до цього Положення;

5.12.  на період відпустки або на час відсутності завідувача сектору його обов’язки виконує головний спеціаліст сектору організаційно-кадрової роботи виконавчого комітету міської ради. 

6. Заключні положення

6.1.  Покладання на сектор організаційно-кадрової роботи обов’язків, які не передбачені цим Положенням і не стосуються компетенції сектору не допускається.
6.2. Створюються належні умови  для ефективної роботи і підвищення кваліфікації працівників відділу, забезпечує приміщенням, сучасними засобами оргтехніки і зв’язку, нормативними актами і довідковими матеріалами з питань компетенції відділу тощо.
Секретар міської ради
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