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                                                                                                                   Додаток 11
                                                                              ЗАТВЕРДЖЕНО: 

Рішення V сесії   
Дніпровської  районної у
місті Херсоні ради  VIII скликання
                                                                              від________№1-15/_________   
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ з загальних питань та кадрової роботи 

виконавчого комітету 
Дніпровської районної у місті Херсоні ради VIII скликання
1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ з загальних питань та кадрової роботи (у подальшому – Відділ)                  є виконавчим органом Дніпровської районної у місті Херсоні ради, який забезпечує організацію канцелярської роботи та діловодства у виконавчому комітеті, здійснює виконання завдань з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування, контроль за виконанням рішень виконавчого комітету та розпоряджень голови районної ради,  проводить  роботу  зі зверненнями та скаргами громадян.

1.2. Відділ утворюється районною у місті радою відповідно до п.1 ст.54 Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні»”, у межах затверджених нею структури і штатів. 

1.3. Діяльність Відділу з вирішення  питань  діловодства та документообігу,  звернень та скарг громадян, архівної справи, з питань кадрової роботи та проходження служби в органах місцевого самоврядування спрямовують, координують  та контролюють  голова  районної ради, керуючий справами (секретар) виконавчого комітету відповідно до розподілу обов'язків.
1.4. Відділ у своїй діяльності  керується Конституцією України, Законами України “Про місцеве самоврядування в Україні ”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”, «Про запобігання корупції» , «Про статус депутатів місцевих рад», указами і розпорядженнями Президента України, Постановами Кабінету Міністрів України, Кодексом Законів про працю,  Наказами Національного Агентства України з питань державної служби,  Міністерства праці та соціальної політики, розпорядженнями голови Херсонської обласної державної адміністрації, рішенням Херсонської міської ради VIII скликання  від 20.05.2021   №235 «Про визначення обсягу і меж повноважень районних у місті Херсоні рад та їхніх виконавчих органів та ліквідацію районних у місті Херсоні рад», іншими рішеннями міської ради,  її виконавчого комітету та розпорядженнями міського голови, рішеннями сесій районної ради та її виконавчого комітету, а також іншими нормативними, інструктивними, методичними  документами, Регламентом роботи виконавчих органів районної у місті ради, Інструкцією з діловодства і цим Положенням, та підзвітний у своїй діяльності раді та її виконавчому комітетові.

1.5. У процесі виконання покладених завдань та обов'язків  у межах власної  компетенції Відділ взаємодіє з іншими виконавчими органами районної у місті ради.

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ
2.1. Організація виконання рішень ради та виконавчого комітету, розпоряджень та доручень голови районної ради, інших актів, що видаються радою та виконавчим комітетом.
2.2. Здійснення заходів щодо підготовки та проведення засідань виконавчого комітету.

2.3.  Організація особистого прийому громадян головою районною ради,  його заступниками та керуючим справами( секретарем) виконавчого комітету.

2.4. Здійснення реєстрації, обліку, збереження актів, що прийняті виконавчим комітетом, іншими виконавчими органами районної ради.
2.5. Організація та ведення діловодства у   паперовій та  електронній формі відповідно до Інструкції  з діловодства   виконавчих органів районної ради та інших нормативно - правових актів.
2.6. Складення зведеної номенклатури справ  районної ради,                                   її виконавчого комітету.

2.7. Організація і здійснення кадрової роботи, в основу якої покладено принцип демократичного добору кадрів і просування по службі за діловими якостями та професійною компетенцією, проведення навчання посадових осіб щодо змін у законодавстві, робота   з кадровим резервом.

2.8. Забезпечення контролю за дотриманням правил внутрішнього трудового розпорядку виконавчого комітету, інших виконавчих органів районної ради, вимог законодавства про працю та проходження служби в органах місцевого самоврядування. 

2.9. Надання пропозицій та участь у розробці структури, штатного  розпису виконавчих органів районної ради, посадових інструкцій працівників у межах компетенції Відділу.

2.10. Прийняття, реєстрація та передача за призначенням вхідної кореспонденції, внутрішньої документації , реєстрація    і  відправлення вихідної кореспонденції.
2.11.Прийняття, реєстрація та здійснення контролю за своєчасним  розглядом звернень та скарг громадян .
2.12. Здійснення заходів, пов’язаних із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників виконавчого комітету, інших виконавчих органів районної ради.

2.13. Здійснення організаційного забезпечення роботи атестаційної комісії.
2.14. Організаційне та консультативно-методичне забезпечення роботи конкурсної комісії виконавчого комітету районної у місті ради.

2.15.Організація та контроль проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них обов’язків та завдань.

2.16.Здійснення контролю за підготовкою, перепідготовкою                                     та підвищенням кваліфікації кадрів.

2.17.Забезпечення організації проходження перевірки особами, які претендують на зайняття вакантних посад в органі місцевого самоврядування, відповідно до Закону України «Про очищення влади». 
2.18.Ведення військового обліку та здійснення роботи                                              з військовозобов'язаними працівниками виконавчих органів районної ради.

2.19. Ведення архівної справи 

3. ВІДДІЛ ВІДПОВІДНО ДО ПОКЛАДЕНИХ ЗАВДАНЬ ТА ОБОВ’ЯЗКІВ
3.1. Забезпечує організаційно-технічну підготовку засідань виконавчого комітету.

3.2. Надає методичну допомогу структурним підрозділам виконавчих органів районної ради в організації роботи зі службовими документами та веденні діловодства в паперовій та електронній формах .
3.3. Забезпечує  складення  зведеної номенклатури  справ для роботи структурних  підрозділів виконавчих органів районної ради.
3.4. Забезпечує контроль за строками виконання актів вищестоящих державних органів, рішень виконавчого комітету, розпоряджень та доручень голови районної ради,  а також  інших службових документів, що підлягають контролю, систематично  інформує керівництво районної ради про хід                             їх виконання.

3.5. Забезпечує  контроль за правильністю формування, упорядкування                        та зберігання справ, що підлягають передачі до державної архівної установи, організовує роботу архівного підрозділу виконавчих органів районної ради  відповідно до нормативно-правових  актів з архівної справи.

3.6. Забезпечує  проведення експертизи цінності документів при їх відборі на державне зберігання, готує  справи до передачі в державну архівну установу.

3.7. Перевіряє  у  структурних підрозділах виконавчих органів районної ради стан організації та ведення  діловодства відповідно до затвердженої  зведеної номенклатури справ.
3.8. Готує протокольні доручення голови районної ради та організовує контроль за їх виконанням.  

3.9. Здійснює контроль за виконанням рішень виконавчого комітету                     та розпоряджень голови районної рад ,організовує та готує матеріали                        на засідання групи контролю.

3.10. Забезпечує дотримання  вимог законодавства щодо  розгляду звернень та скарг громадян , контролює строки їх виконання.
3.11. Забезпечує реалізацію  державної  політики з питань кадрової роботи та проходження  служби в органі місцевого самоврядування
3.12. Здійснює заходи з формування та роботи з кадровим резервом.

3.13. Приймає від кандидатів на заміщення  вакантних посад в органі місцевого самоврядування  необхідні документи,  організовує роботу конкурсної комісії та проведення  іспитів. 
3.14. Організовує ,контролює та веде облік з проходження  підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації  кадрів .
3.15. Організовує та готує матеріали до проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них обов’язків та завдань. 

3.16. Здійснює підготовчі організаційні заходи та проведення атестації посадових осіб виконавчих органів районної ради.
3.17. Забезпечує організацію та підготовку  проходження перевірки відповідно до Закону України «Про очищення влади» щодо осіб,                                   які претендують на заміщення вакантних посад в органі місцевого самоврядування.
3.18. Здійснює заходи по веденню військового обліку, організовує роботу                       з військовозобов'язаними працівниками виконавчих органів районної ради.
4. ВІДДІЛ МАЄ ПРАВО
4.1. Одержувати у встановленому порядку від  управління праці та соціального захисту населення, фінансового відділу районної у місті ради,  структурних підрозділів виконавчих органів ради інформацію, документи та інші матеріали з питань, що належать до його компетенції.

4.2. Організовувати, проводити у встановленому порядку засідання, семінари   з питань, що належать до його компетенції.

4.3. Контролювати дотримання правил внутрішнього трудового  розпорядку у виконавчих органах районної ради.
4.4. Брати участь у нарадах та інших заходах, що проводяться у виконавчому комітеті, інших виконавчих органах районної ради.

4.5. Вносити керівництву виконавчого комітету пропозиції з питань удосконалення роботи відділу з загальних питань та кадрової роботи, підвищення ефективності служби   в органах місцевого самоврядування.

5. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
5.1. Відділ очолює завідувач відділом, який призначається на посаду                       на конкурсній основі, з кадрового резерву або через успішне  стажування                             і звільняється з займаної посади розпорядженням  голови районної ради. 

5.2. Завідувач Відділом:

5.2.1 Здійснює загальне керівництво діяльністю Відділу із забезпечення виконання основних завдань, спрямовує роботу спеціалістів на ефективне виконання функціональних обов’язків, контролює стан трудової дисципліни                     в усіх структурних підрозділах виконавчого комітету та відповідає за стан трудової дисципліни працівників відділу.

5.2.2. Надає пропозиції щодо призначення на посади і звільнення з посад працівників Відділу, визначає ступінь відповідальності кожного, ініціює матеріальне заохочення працівників Відділу.
5.2.3. Розробляє посадові інструкції працівників Відділу.

5.2.4. Організовує виконання  розпорядчих документів у Відділі, контролює їх виконання. 
5.2.5.Організаційно забезпечує та контролює виконання працівниками Відділу   особистих доручень  керівництва районної ради.
6. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
Кожен працівник відділу несе персональну відповідальність:

- за чітке, своєчасне і ефективне виконання функціональних обов’язків                        в повному обсязі згідно з посадовими інструкціями, додержання етичних норм службовців органів місцевого самоврядування;
        - за забезпечення захисту персональних даних, що містяться у документах             з обмеженим доступом, від незаконної  обробки, а також від незаконного доступу до них.
Заступник голови районної ради                                             Анна КУЗНЄЦОВА
