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                                                            ЗАТВЕРДЖЕНО








Рішення  міської ради









                 № 
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань організаційної і кадрової роботи

 та  внутрішньої політики міської ради

                                           1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з питань  організаційної і кадрової роботи та  внутрішньої політки  міської ради є структурним  підрозділом  міської  ради, який утворюється міською радою відповідно до  Закону  України “Про місцеве самоврядування в Україні”. Відділ підзвітний, підконтрольний міській раді і підпорядковується її виконавчому комітету, міському голові, керуючому  справами виконкому.
1.2. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією України, Законами України, постановами Верховної Ради України, Указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями  Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови облдержадміністрації, рішеннями міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, цим Положенням.

1.3. Положення  про  відділ  затверджується рішенням  міської  ради.

1.4. Посадові  обов’язки  працівників відділу  затверджуються  міським

головою.

1.5. Працівники  відділу призначаються на  посаду  і звільняються з посади  міським  головою в порядку, визначеному  законодавством.

16. Ліквідація  і реорганізація відділу  здійснюється  на  підставі  рішення               міської  ради в  порядку, встановленому  законодавством.

1.7. Відділ   прав юридичної  особи не  має.

2. ОСНОВНІ  ЗАВДАННЯ  ВІДДІЛУ

Відділ  з питань  організаційної і кадрової роботи та  внутрішньої політки  міської ради:
2.1. Здійснення  організаційно - технічного  забезпечення  засідань виконкому  міської  ради,  нарад     при  міському  голові.

2.2. Організаційне забезпечення проведення у  місті заходів за участю  керівництва  виконкому.

2.3. Формування  проектів  планів  роботи   виконавчого  комітету.

2.4. Аналіз і прогнозування суспільно-політичних процесів на території міської ради.
2.5.  Забезпечення взаємодії міської ради, виконкому міської ради з політичними  партіями, громадськими організаціями.

2.6. Інформаційно-аналітичне забезпечення здійснення внутрішньої політики держави на території  міської ради.

2.7. Надання відділам і управлінням міської ради, організаціям, установам і підприємствам міста з питань, що    належать до компетенції відділу.                                  

2.8.Здійснення заходів, пов’язаних з підготовкою і проведенням  референдумів  і  виборів  органів  державної  влади, місцевого  самоврядування, міських, селищних  голів відповідно до законодавства.

2.9. Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи і служби в органах місцевого самоврядування.

2.11. Організація і здійснення кадрової роботи на засадах принципів демократичного добору і  просування по службі за діловими якостями і професій-ною компетентністю.

2.12. Документальне оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування і трудових відносин.

2.13.Здійснює кадрову роботу щодо призначення на посади та звільннення  з посад керівників відділів, управлінь та інших виконавчих органів ради, підприємств, установ та організацій, що належать до комунальної власності відповідних територіальних громад, крім випадків, передбачених частиною другою ст. 21 закону України "Про культуру"; 

2.14. забезпечує підготовку  проєктів  розпоряджень  міського  голови,  рішень  виконкому  і  міської  ради  з питань, що  належать  до  компетенції  відділу.

3. ФУНКЦІЇ   ВІДДІЛУ

      Відділ  з питань  організаційної і кадрової роботи та  внутрішньої політки  міської ради відповідно до покладених на  нього  завдань:

     3.1. Для здійснення  організаційно – технічного  забезпечення  засідань            виконкому  міської  ради,  нарад  при  міському  голові  :

· складає  порядок  денний;

· складає  список  запрошених і їх повідомляє;

· запрошує  виступаючих із  звітом  або інформацією;

· веде  протокол  нарад, зборів, зустрічей.

3.2. Для організаційного забезпечення проведення у  місті заходів за участю
керівництва  виконкому:

- повідомляє  учасників  заходу;

      - готує  порядок ведення  заходу.

3.4. Здійснює  організаційне  забезпечення  проведення: Днів  відкритого  листа,
зустрічей  керівників виконкому  з  населенням  за  місцем роботи  або проживан-ня,  сходів  громадян.

3.5. Організує  роботу  щодо  підведення  підсумків  діяльності  виконкому  за  
рік,  розгляду  звітів  про  роботу  керівників  структурних  підрозділів  ради, керівників  підприємств  комунальної  форми  власності, міських,  селищних  голів.

3.7. Аналізує  роботу  комісій, створених  при  виконкомі  міської  ради.
3.8. Вживає заходи, у межах наданих повноважень, щодо  запобігання та 

протидії корупції, очищення влади,  захисту персональних даних

3.9. За дорученням міського голови готує відповідні матеріали до вищих 
органів державної виконавчої  влади і їх структурних підрозділів.
      3.10. Формує  проекти  планів  роботи   виконкому  міської  ради:

               - план  основних заходів  на рік;  

               - тижневий  план – календар                                                           

3.11. Розробляє річний план роботи з кадрами, формує замовлення на 
підготовку і підвищення кваліфікації  посадових  осіб  органів місцевого самоврядування.

3.12. Веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статис- 

тичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування.

3.13. Організує роботу з резервом кадрів, здійснює організаційно-методичне
керівництво формуванням кадрового резерву в структурних підрозділах міської ради.

3.14. Вивчає ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад в органах
місцевого самоврядування, контролює добір та розстановку кадрів відповідно до вимог законодавства.

3.15. Готує матеріали про призначення на посади і звільнення з посад
працівників виконавчих органів ради.

3.16. Оформляє документи про прийняття Присяги і присвоєння рангів
посадовими особам місцевого самоврядування, вносить про це записи до трудових книжок.

3.17. Обчислює загальний стаж роботи і стаж роботи в органах місцевого 
самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років, наданням відпусток відповідної тривалості, складає графіки щорічних відпусток працівників міської ради.

3.18. Своєчасно готує документи щодо продовження терміну перебування на 
службі в органах місцевого самоврядування і призначення пенсій працівникам.

3.19. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням

трудових книжок і особових справ працівників.

3.20. Готує документи про відрядження працівників.

3.21. У межах компетенції бере участь у розробленні структури  міської  ради, 
штатного розпису, контролює розроблення посадових інструкцій,  положень  про  відділи, управління  і інші  виконавчі  органи  ради.

3.22. Здійснює організаційне забезпечення роботи атестаційної і конкурсної 
комісій.

3.23. Забезпечує підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації кадрів, 
організує регулярне навчання керівників відділів і управлінь міської ради, міських, селищних голів, секретарів виконкомів,  депутатів міської ради.

3.24. Забезпечує підготовку екзаменаційних білетів і проведення іспиту
претендентів  на  зайняття  вакантної  посади.                                          

3.25. Координує проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами 
місцевого самоврядування  покладених  на  них обов’язків  і  завдань.

3.26. Здійснює контроль за дотриманням Закону України “Про службу в органах 
місцевого самоврядування”, інших актів законодавства з питань кадрової роботи і служби в органах місцевого самоврядування в управліннях, відділах ради, виконкомах міських і селищних рад.

3.27. Здійснює  контроль  за виконанням  рішень, прийнятих  на  апаратних 
нарадах з  міськими  і селищними головами, керівниками відділів і управлінь  міської ради.

3.28. Готує матеріали щодо нагородження державними нагородами, Почесними 
відзнаками Президента України, Кабінету Міністрів України, відзнаками облдерж-адміністрації, обласної ради, Почесною  грамотою міської ради  працівників викон-кому, відділів і  управлінь  міської  ради, підприємств, установ, організацій за поданням міських організацій, установ і органів місцевого самоврядування.

3.29. Узагальнює практику роботи з кадрами, вносить пропозиції щодо її 
вдосконалення. 

3.30. Аналізує та прогнозує розвиток суспільно-політичних процесів  на 

території міської ради.

3.31. Здійснює постійний моніторинг громадсько-політичних  настроїв
населення та оцінки суспільно-політичної  ситуації. 

3.32. Узагальнює громадську думку та реагування різних верств населення на 
актуальні питання суспільного життя, здійснює оцінку можливих наслідків, прийнятих  політичних і соціальних рішень. 

3.33. Подає міському голові інформаційно-політичні матеріали та вносить  пропозиції щодо формування і реалізації внутрішньої політики. 

3.4. Аналізує діяльність політичних партій, громадських організацій на території міської  ради, розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію міського голови з політичними партіями та громадськими організаціями у справі здійснення соціально-економічних реформ, розбудови      демократичної, соціальної, правової держави, розвитку   громадянського суспільства. 

3.35. Розглядає за дорученням міського голови звернення громадян, установ і організацій з питань, що належать до компетенції відділу. 

3.36. Бере участь у підготовці матеріалів для засобів масової інформації з питань що належать до компетенції відділу.
3.43. За дорученням керівництва здійснює заходи щодо підготовки і 
проведення референдумів, виборів до органів державної влади, місцевого самоврядування, міських, селищних голів відповідно до законодавства. 

3.44. Готує і візує проекти  розпоряджень міського голови, рішень виконкому міської ради,  міської ради з питань, що належать до компетенції відділу . 

3.45. Надає практичну і методичну допомогу відділам, управлінням ради,

виконкомам міських і селищних рад з питань, що належать до компетенції відділу.                                                        

4. ОРГАНІЗАЦІЯ  РОБОТИ  ВІДДІЛУ

4.1. Відділ очолює  начальник,  який  призначається   і  звільняється  з  посади   міським  головою відповідно  до  порядку, встановленому  законодавством.

4.2. Начальник  відділу   здійснює  керівництво  діяльністю  відділу,  несе  відповідальність  за  виконання   покладених  на відділ  завдань.

4.3. Робота  відділу  здійснюється  згідно  з  планом, який  складається на  основі  перспективних  і  поточних  планів  роботи  виконкому, доручень  керівництва, функцій  відділу.

4.4. Відділ взаємодіє  з  іншими  відділами, управліннями  міської ради.
4.5. Використовує  у своїй  роботі  статистичну, довідкову і  іншу 

ін формацію,  яка  підготовлена  ними.                                                          

4.6. Діловодство  відділу  ведеться  згідно з  номенклатурою  справ відділу.

5. ПРАВА  ВІДДІЛУ

Відділ  з питань  організаційної і кадрової роботи та  внутрішньої політки має право:

5.1. Залучати спеціалістів інших виконавчих органів ради, підприємств, установ, організацій для розгляду питань, що належать до його компетенції (за згодою керівників).

5.2. Одержувати в установленому порядку від інших підрозділів, органів
 місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій інформацію, документи і інші матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.

5.3. Перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю і службу в органах  місцевого  самоврядування в міських  і  селищних радах, відділах і управліннях  міської  ради.

5.4. Вивчати  стан  організаційної  діяльності  і  роботи  з кадрами  в міських і селищних радах,  відділах і  управліннях  міської  ради.

5.5. Бути присутнім на заходах, які проводяться міськими організаціями політичних партій, громадських організацій, вимагати необхідні документи, роз’яснення.
5.6. Брати участь в нарадах і інших заходах, скликати наради з питань, що належать до компетенції  відділу.                                                          

5.7. Вносити міському голові пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи, підвищення ефективності кадрової служби, удосконалення  роботи  відділу.

                                   6.  ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ  ВІДДІЛУ

6.1. Відділ несе відповідальність за виконання  покладених  на нього  завдань.

6.2. За порушення  трудової   і  виконавської  дисципліни  працівники відділу  притягуються  до  відповідальності  згідно  з  чинним    законодавством.

7. ВЗАЄМОДІЯ (ЗВ’ЯЗКИ )
7.1. Відділ одержує в установленому порядку від Селидівського міського управління юстиції, структурних підрозділів міської ради, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ і організацій, громадських і політичних організацій інформацію, документи, інші матеріали необхідні для виконання покладених на нього завдань за терміном, зазначеним у запиті, якщо терміново – протягом 7 днів, якщо без зазначення терміну, то протягом 30 календарних днів.

7.2. Відділ надає інформацію, документи, інші матеріали структурним підрозділам міської ради, органам місцевого самоврядування, підприємствам, установам, організаціям, громадським і політичним організаціям за терміном, зазначеним у запиті, якщо терміново – протягом 7 днів, якщо без зазначення терміну, то протягом 30 календарних днів.

7.3.Відділ готує рішення міської ради, виконкому міської ради,
розпорядження міського голови в межах компетенції відділу і погоджує їх з заступниками міського голови, керуючим справами виконкому, начальником відділу діловодства і контролю, начальником юридичного відділу, начальником відділу  обліку та звітності, завідуючим юридичним сектором.
Секретар ради                                                                                   Руслан СУКОВ
