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                                             ЗРАЗОК
  ТЕРНІВСЬКА РАЙОННА У МІСТІ РАДА

Р І Ш Е Н Н Я
(ІІ сесія VІІ скликання)

	29.01.2016
	   м.Кривий Ріг                               
	№ 36


┌                                                       ┐
	Про  внесення змін  до рішення Тернівської районної у місті ради від 22.12.2015 № 8 «Про структуру та чисельність виконавчого комітету Тернівської  районної  у  місті  ради»


Розглянувши службові записки керуючої справами виконкому районної у місті ради Окунєвої М.І., начальника управління праці та соціального захисту населення виконкому районної у місті ради Каретіної О.В., згідно із постановами Кабінету Міністрів України від 12.03.2005 № 179 «Про упорядкування структури апарату центральних органів виконавчої влади, їх територіальних підрозділів та місцевих державних адміністрацій», від 09.03.2006   № 268 «Про упорядкування структури та умов оплати праці працівників апарату органів виконавчої влади, органів прокуратури, судів та інших органів», відповідно до рішення Криворізької міської ради від 30.03.2011 № 259 «Про обсяг і межі повноважень районних у місті рад та їх виконавчих органів», районна у місті рада

В И Р І Ш И Л А :
1. Внести зміни до структури виконавчого комітету Тернівської районної у місті ради без зміни його загальної чисельності з 01.04.2016:

1.1. Ввести до структури виконкому районної у місті ради посаду інспектора з питань охорони праці;

1.2. Утворити відділ з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи;

1.3. Утворити у складі управління праці та соціального захисту населення відділ соціальних гарантій та виплат шляхом реорганізації 2 структурних підрозділів: відділу з питань постраждалих внаслідок аварії на ЧАЕС та обслуговування внутрішньо переміщених осіб та відділу автоматизованої обробки інформації.

2. Викласти додаток до рішення районної у місті ради від 22.12.2015 № 8 «Про структуру та чисельність виконавчого комітету Тернівської районної у місті ради» з 01.04.2016 в новій редакції (додається).
3. Затвердити Положення про відділ з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи (додається).
4. Відділу з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю виконкому районної у місті ради (Кіясь В.О.) оприлюднити дане рішення на офіційному веб-сайті виконкому районної у місті ради в мережі Інтернет у визначений чинним законодавством термін.
Голова районної у місті ради





       
В. Солод  

Згідно з оригіналом, матеріали якого знаходяться у справах вико  ЗАТВЕРДЖЕНО

       Рішення районної 

             у місті ради VIІ скликання


  ____________2010    №_______
С Т Р У К Т У Р А 

виконкому Тернівської районної у місті ради з 01.04.2016
	І. 
	Апарат районної у місті ради та її виконкому:

	1.
	Керівництво - 6

	2.
	Спеціалісти галузевих напрямків та інспектор з питань охорони праці- 5

	3.
	Організаційний відділ - 4

	4.
	Відділ з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи

	5.
	Відділ бухгалтерського обліку - 4

	6.
	Загальний відділ - 8

	7.
	Юридичний відділ - 2

	8.
	Відділ ведення Державного реєстру виборців - 5

	9.
	Комітет з фізичної культури  і спорту -1 

	10.
	Комітет у справах сім’ї  і молоді -1 

	11.
	Служба у справах дітей: - 5

	11.1.
	Сектор з питань усиновлення, опіки та піклування

	12.
	Відділ економіки та промисловості - 4

	13.
	Відділ розвитку підприємництва - 4

	14.
	Відділ житлово-комунального господарства - 6

	15.
	Відділ з питань надзвичайних ситуацій, цивільного захисту населення, мобілізаційної, оборонної роботи та взаємодії з правоохоронними органами

	16.
	Відділ з питань внутрішньої політики та зв’язків з громадськістю

	17.
	Відділ з питань земельних відносин та будівництва

	18.
	Служба оперативного реагування «10-10» -

	19.
	Господарча група – 9,5
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	ІІ.
	Самостійні  відділи та управління:

	1.
	Відділ освіти - 3

	2.
	Фінансовий відділ – 5,5

	3.
	Управління праці та соціального захисту населення - 59

	3.1.
	Спеціаліст галузевого напрямку

	3.2.
	Відділ бухгалтерського обліку та звітності:

	3.3.
	Відділ грошових виплат і компенсацій:

	3.3.1.
	Сектор прийому громадян

	3.3.2.
	Сектор прийняття рішень

	3.4.
	Відділ соціальних гарантій та виплат

	3.5.
	Відділ соціального захисту населення

	3.6.
	Відділ персоніфікованого обліку пільгових категорій населення

	3.7.
	Відділ праці та соціально-трудових відносин

	3.8.
	Сектор соціальних інспекторів


Загальна чисельність – 134 штатних одиниці.

вико  








       ЗАТВЕРДЖЕНО

       Рішення районної 

             у місті ради VIІ скликання

ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи 
виконкому Тернівської районної у місті ради
І. Загальні положення
1.1. Відділ з питань служби в органах місцевого самоврядування виконавчого комітету          Тернівської районної у місті ради (надалі – відділ) є структурним підрозділом виконкому районної у місті ради, утворюється та ліквідується відповідно до ст.54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» рішенням районної у місті ради в межах затвердженої  нею структури та чисельності за пропозицією голови районної у місті ради. 
1.2. Відділ підзвітний й підконтрольний районній у місті ради, підпорядкований її виконкому та керуючій справами виконкому районної у місті ради згідно розподілу обов’язків.
1.3. Відділ користується печатками та штампами виконкому районної у місті ради.
1.4. Відділ у своїй роботі керується Конституцією та законами України, постановами Верховної ради України, указами і розпорядженнями Президента України, чинним антикорупційним законодавством, іншими нормативно-правовими документами з питань, віднесених до компетенції відділу, рішеннями районної у місті ради та її виконкому, розпорядженнями голови районної у місті ради, а в межах делегованих повноважень – постановами Кабінету Міністрів України, інших органів виконавчої влади, рекомендаціями Національного агентств України з питань державної служби, Дніпропетровської обласної державної адміністрації, Регламенту виконкому районної у місті ради, Настановою з якості виконкому районної у місті ради, Етичним кодексом посадової особи виконкому районної у місті ради; Інструкцією з діловодства в органах місцевого самоврядування, бюджетних організаціях та підприємствах комунальної власності міста, цим Положенням.

ІІ. Основні завдання
Основними завданнями відділу є:

2.1.  Реалізація державної політики з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи.
2.2.
Документальне оформлення вступу на службу в органи місцевого самоврядування, її проходження та припинення.
2.3.
Ведення кадрового діловодства.
2.4. 
Забезпечення права громадян на доступ до публічної інформації та надання безоплатної первинної правової допомоги з питань, віднесених до компетенції відділу.

2.5.
Дотримання вимог, встановлених Законом України «Про захист персональних даних».
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ІІІ. Основні обов’язки
Основними обов’язками відділу є:
3.1. Забезпечення реалізації державної політики з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи у виконкомі районної у місті ради.
3.2. Здійснення координації добору та розстановки кадрів в структурних підрозділах виконкому районної у місті ради.

3.3. Проведення роботи по забезпеченню трудової дисципліни разом із керівниками структурних підрозділів у виконкомі районної у місті ради.

3.4. Участь у впорядкуванні структури виконкому районної у місті ради та складанні штатного розпису; здійснення, у разі необхідності, погодження положень про структурні підрозділи та посадових інструкцій працівників виконкому районної у місті ради.

3.5. Ведення особистого прийому громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

3.6. Прийом від претендентів на заміщення вакантних посад відповідних документів та подання їх на розгляд конкурсної комісії; здійснення заходів щодо організації конкурсного відбору. 

3.7. Забезпечення документального оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин працівників виконкому районної у місті ради; підготовка документів щодо призначення пенсій працівникам.
3.8. Забезпечення разом із відповідальною особою з питань запобігання та виявлення корупції виконкому районної у місті ради організації проведення перевірки осіб відповідно до Закону України «Про очищення влади».
3.9. Підготовка проектів рішень районної у місті ради, її виконкому та розпорядчих документів з питань, віднесених до повноважень відділу. 

3.10. Здійснення організаційного забезпечення атестації, щорічного оцінювання виконання посадовими особами покладених на них завдань і обов’язків. Надання методичної допомоги з відповідних питань.
3.11. Обчислення стажів роботи. Дотримання порядків щодо присвоєння рангів та встановлення надбавок за вислугу років; виплати грошової винагороди за сумлінну безперервну працю в органах місцевого самоврядування, зразкове виконання трудових обов’язків. 

3.12. Розгляд та внесення пропозицій щодо проведення стажування кадрів у виконкомі районної у місті ради.

3.13. Забезпечення планування потреб у кадрах; підготовка списків кадрового резерву, систематичний аналіз та узагальнення практики його формування.

3.14. Формування номенклатури справ, здійснення ведення кадрового діловодства.
3.15. Ведення обліку особового складу працівників при прийнятті, переведенні та звільненні; працівників, направлених у відрядження; щодо яких проводилися службові розслідування.
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3.16. Здійснення роботи, пов’язаної із заповненням, обліком, зберіганням трудових книжок та особових справ працівників виконкому районної у місті ради.
3.17. Ведення табельного обліку використання робочого часу керівництвом виконкому районної у місті ради, спеціалістами галузевих напрямків, головою комітету з фізичної культури і спорту та спеціалістами відділу.
3.18. Забезпечення функціонування локальної системи «Картка» єдиної державної комп’ютерної системи «Кадри» для електронного обліку даних працівників виконкому районної у місті ради.

3.19. Проведення роботи щодо підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб виконкому районної у місті ради.
3.20. Забезпечення формування графіку відпусток працівників виконкому районної у місті ради та надання відпусток відповідної тривалості.
3.21. Здійснення реєстрації листків тимчасової непрацездатності та передача їх голові комісії із загальнообов’язкового державного соціального страхування у зв’язку з тимчасовою втратою працездатності та витратами, зумовленими похованням у виконкомі районної у місті ради.
3.22. Оформлення і видача службових посвідчень, довідок з місця роботи працівникам виконкому районної у місті ради.
3.23. Підготовка інформацій, методичних матеріалів з питань служби в органах місцевого самоврядування і кадрової роботи.
3.24. Ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка державної статистичної звітності з кадрових питань, аналіз якісного складу посадових осіб.
3.25. Здійснення обробки, збирання, реєстрації, накопичення, зберігання, адаптування, зміни, поновлення та використання у відповідності до чинного законодавства персональних даних працівників виконкому районної у місті ради за їх письмовою згодою.
3.26. Забезпечення інформаційної підтримки ресурсів щодо актуалізації даних про керівництво та спеціалістів галузевих напрямків виконкому районної у місті ради, розміщених на сайті «Криворізький ресурсний центр».
3.27. Проведення іншої роботи, пов’язаної із застосуванням законодавства про працю, служби в органах місцевого самоврядування.
IV. Права
Відділ має право в межах наданих повноважень:

4.1. Перевіряти дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування в структурних підрозділах виконкому районної у місті ради. 

4.2. Одержувати від посадових осіб виконкому районної у місті ради документи, необхідні для виконання покладених на відділ функцій. 
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4.3. Брати участь у нарадах з питань кадрової роботи та інших заходах, що проводяться в органах місцквого самоврядування, скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу.

4.4. Брати участь в проведенні службових розслідувань з питань, що належать до компетенції відділу.
4.5. Уносити керівництву виконкому районної у місті ради пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи та підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування.

4.6. Взаємодіяти з органами місцевого самоврядування та державної виконавчої влади у межах своїх повноважень при розгляді питань, які стосуються служби в органах місцевого самоврядування і кадрової політики.

4.7. Брати участь у сесіях районної у місті ради, засіданнях виконкому районної у місті ради, вносити пропозиції з питань, віднесених до компетенції відділу.
4.8. Вести ділове листування з іншими органами виконавчої влади та місцевого самоврядування.
4.9. Приймати участь у судових засіданнях при розгляді адміністративних, господарських, цивільних та кримінальних справ в межах делегованих повноважень.
V. Організація роботи
5.1. Відділ працює відповідно до перспективного та поточного планів роботи районної у місті  ради, її виконавчого комітету та поточного плану роботи відділу.

5.2. Очолює відділ завідувач, який призначається на посаду на конкурсній основі відповідно до Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України, за розпорядженням голови районної у місті ради. 

5.3. Відділ організовує роботу конкурсної та атестаційної комісій.
5.4. Завідувач відділу здійснює керівництво відділом та несе відповідальність за виконання покладених завдань; розподіляє обов’язки між працівниками та розробляє їх посадові інструкції; уносить пропозиції щодо заохочення працівників відділу та накладення стягнень за результатами роботи; забезпечує систематичне підвищення працівниками відділу професійного та кваліфікаційного рівня; готує пропозиції голові районної у місті ради щодо призначення на посади та звільнення з посад працівників відділу, установлення надбавок до їх посадових окладів за виконання роботи та інтенсивність праці, а також чергових рангів посадовим особам відділу; контролює стан трудової та виконавчої дисципліни у відділі; забезпечує роботу з ведення діловодства у відділі; координує взаємовідносини з відділами, управлінням, службою, комітетами виконкому районної у місті ради; уносить пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу. 

5.4. Працівники відділу несуть дисциплінарну, адміністративну та кримінальну  відповідальність за невиконання або неналежне виконання покладених на них функціональних обов’язків.

Проект








_1350453064.doc


�












