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НОВОУШИЦЬКА СЕЛИЩНА РАДА

VIII скликання
X сесія
РІШЕННЯ
	29.04.2021
	
	
	Нова Ушиця
	
	№
	9



	Про затвердження Положення про відділ управління персоналом Новоушицької селищної ради


Керуючись статтями 10, 11, 25, 26, пунктом 3 частини четвертої статті 42, частиною шістнадцять статті 46, статтями 54, 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», враховуючи Типове положення про службу управління персоналом державного органу, затвердженого Наказом Національного агентства України з питань державної служби від 03 березня 2016 року № 47, Типове положення про уповноважений підрозділ (уповноважену особу) з питань запобігання та виявлення корупції, затвердженого наказом Національного агентства з питань запобігання корупції від 17 березня 2020 року №102/20, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України 21 квітня 2020 року за №361/34644, рішення Новоушицької селищної ради від 25 березня 2021 року №10 «Про структуру Новоушицької селищної ради», з метою організації належної роботи відділу управління персоналом Новоушицької селищної ради, селищна рада

ВИРІШИЛА:

1. Затвердити Положення про відділ управління персоналом Новоушицької селищної ради (додається).

2. Керуючому справами (секретарю) виконавчого комітету Новоушицької селищної ради Валерію ЗВАРИЧУКУ:

2.1. Ознайомити із цим Положенням працівників відділу.

2.2. Вжити заходів щодо приведення у відповідність до цього Положення посадових інструкцій працівників відділу.

4. Загальному відділу Новоушицької селищної ради з дотриманням вимог Закону України «Про доступ до публічної інформації» не пізніше п’яти робочих днів з дня прийняття цього рішення оприлюднити його на офіційному вебсайті Новоушицької селищної ради.

Селищний голова
Анатолій ОЛІЙНИК
	ЗАТВЕРДЖЕНО

Рішення Новоушицької селищної ради

29.04.2021 № 9


ПОЛОЖЕННЯ
про відділ управління персоналом 
Новоушицької селищної ради
1. Загальні положення
1.1. Відділ управління персоналом (далі – Відділ) є виконавчим органом Новоушицької селищної ради без статусу юридичної особи публічного права.

Відділ утворюється селищною радою, підзвітний і підконтрольний селищній раді та підпорядкований її виконавчому комітету, селищному голові.

1.2. Положення про Відділ затверджується селищною радою.

1.3. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, Кодексом законів про працю України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рішеннями Новоушицької селищної ради і виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови або посадової особи, що виконує його повноваження, іншими нормативно-правовими актами, а також цим Положенням.

У питаннях організації і застосування методики служби в органах місцевого самоврядування та ведення кадрової роботи відділ керується також відповідними рекомендаціями Національного агентства України з питань державної служби, Національного агентства з питань запобігання корупції, Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України та Пенсійного фонду України.

1.4. Порядок взаємодії відділу управління персоналом із посадовими особами Новоушицької селищної ради, структурними підрозділами виконавчого комітету селищної ради, а також з органами виконавчої влади, іншими підприємствами, установами, організаціями, юридичними та фізичними особами визначається регламентом Новоушицької селищної ради.

2. Основні завдання

2. Основними завданнями Відділу є:

2.1. Реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та з питань кадрової роботи.

2.2. Добір персоналу, задоволення потреби у кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання.

2.3. Документальне оформлення вступу на службу в органах місцевого самоврядування, її проходження, припинення та трудових відносин.

2.4 Здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту.

2.5. Прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, підвищення рівня їх професійної компетентності.

2.6. Задоволення потреби в кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання, ведення кадрового резерву.

2.7. Організаційно-методичне керівництво та контроль за роботою з персоналом у виконавчих органах селищної ради зі статусом юридичних осіб публічного права, комунальних підприємствах. 

2.8. Організація та здійснення роботи щодо нагородження та відзначення мешканців громади відзнаками державного, обласного та місцевого рівня.

2.9. Організація роботи та ведення документації щодо атестації посадових осіб Новоушицької селищної ради.

3. Функції Відділу
Відділ відповідно до покладених на нього завдань:

3.1. Організовує роботу щодо розробки структури селищної ради.

3.2. Розробляє і бере участь у розробленні проектів нормативно-правових актів, що стосуються питань управління персоналом, трудових відносин та служби в органах місцевого самоврядування.

3.3. Вносить селищному голові пропозиції з питань удосконалення управління персоналом та кадрового менеджменту.

3.4. Здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи селищної ради з питань управління персоналом.

3.5. Контролює розроблення посадових інструкцій посадових осіб місцевого самоврядування, а також переглядає їх на відповідність встановленим законодавством вимогам.

3.6. Проводить роботу щодо створення сприятливого організаційного та психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій.

3.7. Вивчає потребу в персоналі на вакантні посади в селищній раді та вносить відповідні пропозиції селищному голові.

3.8. Приймає документи від кандидатів на зайняття вакантних посад, проводить перевірку документів, поданих кандидатами, на відповідність встановленим законом вимогам, повідомляє кандидатів про результати такої перевірки та подає їх на розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

3.9. Надсилає кандидатам на зайняття вакантних посад письмові повідомлення про результати конкурсу.

3.10. За дорученням селищного голови перевіряє дотримання вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового, службового розпорядку.

3.11. Організовує та контролює роботу щодо:

розробки положень про виконавчі органи ради;

опрацювання штатного розпису ради на відповідність його структурі органу;

щодо мотивації посадових осіб та працівників селищної ради.

3.12. Забезпечує планування службової кар’єри, планомірне заміщення посад підготовленими фахівцями згідно з вимогами до професійної компетентності та стимулює просування по службі з урахуванням професійної компетентності та сумлінного виконання своїх посадових обов’язків;

3.13. Організовує роботу щодо стажування посадових осіб місцевого самоврядування. 

3.14. Організовує проведення внутрішніх навчань посадових осіб місцевого самоврядування.

3.15. Здійснює планування професійного навчання посадових осіб місцевого самоврядування.

3.16. Узагальнює потреби посадових осіб місцевого самоврядування у підготовці, спеціалізації та підвищенні кваліфікації і вносить відповідні пропозиції селищному голові.

3.17. Разом із посадовою особою місцевого самоврядування складає індивідуальну програму підвищення рівня професійної компетентності за результатами її атестації.

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

3.19. Аналізує кількісний та якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування.

3.20. Надає консультативну допомогу з питань управління персоналом керівникам інших виконавчих органів та підприємств селищної ради.

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

3.22. Здійснює контроль за додержанням законодавства про службу в органах місцевого самоврядування, про працю та станом управління персоналом у виконавчих органах селищної ради, а також контроль за додержанням законодавства про працю на підприємствах, що належать до сфери її управління.

3.23. Розглядає пропозиції та готує документи щодо заохочення та нагородження персоналу державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, веде відповідний облік.

3.24. Організовує складення Присяги посадової особи місцевого самоврядування особою, яка вперше вступає на службу, оформляє документи про присвоєння відповідних рангів.

3.25. Ознайомлює посадових осіб місцевого самоврядування з правилами внутрішнього службового розпорядку, посадовими інструкціями та іншими документами з проставленням ними підписів та дати ознайомлення.

3.26. Забезпечує підготовку матеріалів щодо призначення на посади та звільнення персоналу селищної ради.

3.27. Здійснює контроль за встановленням надбавок за стаж служби в органах місцевого самоврядування.

3.28. Формує графік відпусток посадових осіб місцевого самоврядування, інших працівників селищної ради, готує проєкти актів щодо надання відпусток, контролює їх надання та веде облік (крім виконавчих органів селищної ради зі статусом юридичних осіб публічного права).

3.29. Здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників селищної ради (крім виконавчих органів селищної ради зі статусом юридичних осіб публічного права).

3.30. Оформляє і видає довідки з місця роботи працівника.

3.31. Опрацьовує листки тимчасової непрацездатності.

3.32. У межах компетенції готує розпорядчі документи.

3.33. Готує у межах компетенції документи щодо призначення пенсій працівникам селищної ради.

3.34. Забезпечує видачу у встановленому порядку звільненій особі копії акта про звільнення, належно оформленої трудової книжки.

3.35. Проводить разом з іншими виконавчими органами роботу щодо укладання, продовження строку дії, розірвання контрактів з керівниками підприємств, установ і організацій, що належать до сфери управління селищної ради, а також бере участь у здійсненні заходів з перевірки виконання умов контрактів у порядку, встановленому законодавством.

3.36. Забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в виконавчих органах селищної ради.

3.37. 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.

3.38. Здійснює облік військовозобов’язаних і призовників та бронювання військовозобов’язаних в селищні раді (крім виконавчих органів селищної ради зі статусом юридичних осіб публічного права), забезпечує контроль за станом військового обліку військовозобов’язаних і призовників в підпорядкованих організаціях.

3.39. Розглядає звернення громадян, підприємств, установ та організацій, посадових осіб, запити та звернення народних депутатів, запити на інформацію з питань управління персоналом;

3.40. Проводить іншу роботу, пов’язану із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.

3.41. Здійснює ведення табелю обліку робочого часу працівників апарату селищної ради та виконавчих органів селищної ради (крім виконавчих органів селищної ради зі статусом юридичних осіб публічного права).

3.42. Надає працівникам виконавчих органів, депутатам, методичну та консультаційну допомогу з питань додержання законодавства щодо запобігання корупції.
3.43. Вживає заходів з виявлення конфлікту інтересів та сприяє його врегулюванню, інформує селищного голову та Національне агентство про виявлення конфлікту інтересів та заходи, вжиті для його врегулювання.

3.44. Проводить перевірку факту подання суб’єктами декларування, які працюють (працювали) у селищній раді, відповідно до частини другої статті 49 Закону декларацій та повідомляє Національне агентство про випадки неподання чи несвоєчасного подання таких декларацій у визначеному законодавством порядку.

3.45. Надає консультативну допомогу в заповненні декларацій особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.

3.46. Здійснює перевірку повідомлень про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону, отриманих через внутрішні та регулярні канали повідомлень, у терміни, передбачені Законом.

3.47. Інформує селищного голову, Національне агентство, інших спеціально уповноважених суб’єктів у сфері протидії корупції про факти, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень та інших порушень вимог Закону працівниками селищної ради.

3.47. У разі отримання офіційної інформації стосовно вчинення працівником селищної ради корупційного правопорушення або правопорушення, пов’язаного з корупцією, здійснює моніторинг офіційного вебпорталу «Судова влада України», Єдиного державного реєстру судових рішень з метою отримання інформації щодо результатів розгляду відповідної справи судом.

3.48. Повідомляє у письмовій формі керівника відповідального суб’єкта про вчинення корупційних правопорушень або правопорушень, пов’язаних з корупцією, та інших порушень вимог Закону працівниками відповідального суб’єкта з метою забезпечення дотримання відповідальним суб’єктом вимог частин другої, четвертої та п’ятої статті 65 Закону.

3.49. Організовує роботу та бере участь у службовому розслідуванні, яке проводиться з метою виявлення причин та умов, що призвели до вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення або невиконання вимог Закону в інший спосіб, за поданням спеціально уповноваженого суб’єкта у сфері протидії корупції або приписом Національного агентства.

3.50. Веде облік працівників селищної ради, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень або правопорушень, пов’язаних з корупцією.

3.51. За ініціативи головного розробника візує проєкти розпоряджень з основної діяльності, адміністративно-господарських питань, а також проєкти розпоряджень з кадрових питань (особового складу).

4. Права Відділу

Відділ має право:

4.1. Перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього службового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу органах місцевого самоврядування в селищній раді та здійснювати контроль за додержанням законодавства про працю у підпорядкованих організаціях.

4.2. Взаємодіяти зі виконавчими органами, підпорядкованими організаціями, державними органами з питань, що належать до її компетенції.

4.3. Одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та іншого персоналу селищної та підпорядкованих організацій інформацію, матеріали та пояснення (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на неї завдань.

4.4. За погодженням з селищним головою брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань управління персоналом та організаційного розвитку.

4.5. На обробку персональних даних фізичних осіб відповідно до законодавства з питань захисту персональних даних для виконання покладених на неї повноважень.

4.6. За дорученням селищного голови представляти селищну раду в інших органах державної влади, органах місцевого самоврядування, підприємствах, установах та організаціях з питань, що належать до її компетенції.

4.7. Витребувати, відповідно до пункту 1 частини другої статті 53-9 Закону, від інших виконавчих органів селищної ради документи, у тому числі ті, що містять інформацію з обмеженим доступом (крім державної таємниці), та робити чи отримувати їх копії.

4.8. Виконувати визначені Законом повноваження, спрямовані на всебічний розгляд повідомлень викривачів та захист їхніх прав і свобод.

4.9. Отримувати від посадових та службових осіб селищної ради письмові пояснення з приводу обставин, що можуть свідчити про порушення вимог Закону щодо запобігання та врегулювання конфлікту інтересів та інших передбачених вимог та обмежень.

4.10.Мати доступ до документів та інформації, розпорядником яких є селищна рада, з урахуванням обмежень, встановлених законом.

4.11. Брати участь та проводити для працівників селищної ради внутрішні навчання, а також ініціювати проведення нарад з питань запобігання і виявлення корупції.

4.12. Здійснювати контроль за дотриманням антикорупційного законодавства, у тому числі розгляд повідомлень про порушення вимог Закону, у тому числі в юридичних особах.

4.13. Надсилати за підписом селищного голови запити до територіальних (міжрегіональних) органів, юридичних осiб, що належать до сфери управління відповідального суб’єкта, з метою отримання від них інформації та матеріалів, необхідних для виконання покладених на відділ завдань.

4.14. Вносити подання селищному голові про притягнення винних осіб до дисциплінарної відповідальності на виконання повноважень у сфері захисту викривачів.

4.15. Ініціювати перед селищним головою питання проведення перевірки організації роботи із запобігання і виявлення корупції в інших виконавчих органах та юридичних особах, що належать до сфери управління селищної ради.

4.16. Покладення на відділ управління персоналом завдань, не передбачених цим Положенням, і таких, що не стосуються питань управління персоналом і запобігання та виявлення корупції, не допускається.

5. Організація роботи Відділу

5.1. Відділ очолює начальник.

5.2. Начальник Відділу призначається на посаду і звільняється з неї розпорядженням селищного голови у порядку, визначеному Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування». 

5.3. На посаду начальника Відділу призначається особа, яка відповідає вимогам, встановленим Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування».

5.4. Начальник Відділу:

5.4.1. Організовує планування роботи Відділу та забезпечує виконання покладених на Відділ завдань і функцій.

5.4.2. Забезпечує планування службової кар’єри посадових осіб місцевого самоврядування.

5.4.3. Забезпечує планування навчання персоналу селищної ради.

5.4.4. Вносить селищному голові пропозиції щодо штатної чисельності, структури та штатного розпису селищної ради, призначення, звільнення з посади, заохочення та притягнення до дисциплінарної відповідальності працівників селищної ради. 
5.4.5. Визначає розподіл обов’язків між працівниками Відділу, координує та контролює їх діяльність.

5.4.6. Організовує та скликає наради з питань, що належать до компетенції Відділу.

5.4.7. Підписує акт передачі справ і майна, у разі звільнення працівника селищної ради з посади чи переведення на іншу посаду, разом з уповноваженою особою та посадовою особою, яка звільняється.

5.4.8. Здійснює інші функції, передбачені законодавством і рішеннями селищної ради.

Секретар ради
Віктор КОСТЮЧЕНКО
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