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КОЗЯТИНСЬКА МІСЬКА РАДА ВІННИЦЬКОЇ ОБЛАСТІ

Р І Ш Е Н Н Я

24.02.2017р.       № 537-VII                                                   13 сесія 7 скликання

Про затвердження Положення про відділ по роботі із персоналом, взаємодії із правоохоронними органами та оборонно – мобілізаційної роботи

           Відповідно до . 4 ст. 54 Закону України: “Про місцеве самоврядування в Україні, рішення 9 сесії міської ради 7 скликання № 347-VІІ   “Про внесення змін в рішення 7 сесії міської ради 7 скликання № 208-VІІ «Про затвердження структури виконавчого комітету Козятинської міської ради та виконавчих органів міської ради» від 20.05.2016р.,  міська рада

В И Р І Ш ИЛ А:

1. Затвердити Положення про про відділ по роботі із персоналом, взаємодії із правоохоронними органами та оборонно – мобілізаційної роботи (згідно додатку).   

2 . Контроль за виконанням даного рішення покласти на постійну депутатську комісію з питань законності, правопорядку, регламенту, депутатської діяльності, етики, топоніміки, контролю за діяльністю виконавчих органів ради, з гуманітарних питань, соціального захисту населення, молодіжної політики, спорту та медичного обслуговування (Ю.Родогощина).

Міський голова                                                               О.Пузир
Додаток                                                                                                                                                                                                                                до рішення 13 сесії міської ради 7 скликання                                                                                                                                                                                                                        №   537-VІІ від  24.02.2017 року
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ по роботі із персоналом, взаємодії із правоохоронними органами та оборонно – мобілізаційної роботи

Козятинської  міської ради Вінницької області

1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1. Відділ по роботі із  персоналом, взаємодії із правоохоронними органами та оборонно – мобілізаційної роботи Козятинської  міської ради (далі – відділ) є самостійним підрозділом міської ради.

2. Відділ безпосередньо підпорядкований міському голові, а в разі його відсутності – секретарю міської ради, керуючому справами виконкому – начальнику організаційного відділу відповідно до розподілу функціональних повноважень та порядку взаємозаміни між керівниками виконавчих органів міської ради.

3. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Кодексом законів про працю України, законами України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування”,  «Про запобігання корупції», указами і розпорядженнями Президента України, Постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, рекомендаціями Головдержслужби при КМУ; іншими нормативними актами, розпрядженнями міського голови,  а також цим Положенням. 

2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ
2. Основними завданнями відділу є:

-  реалізація державної політики щодо служби в органах місцевого самоврядування;
- вирішення питань укомплектування виконавчих органів міської ради досвідченими, висококваліфікованими кадрами;

-  прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, їх навчання;

- організація, у межах компетенції, заходів; контроль за їх здійсненням та координація дій структурних підрозділів виконавчого комітету Козятинської міської ради з питань:

- запобігання корупції;

- правоохоронної діяльності;

- оборонної роботи та мобілізаційної підготовки; планування і здійснення заходів, спрямованих на своєчасне проведення мобілізації на території міста; переведення виконавчого комітету Козятинської міської ради і об'єктів господарства міста на режим роботи в умовах особливого періоду, а також сталого їх функціонування в цих умовах;

- забезпечення режиму секретності у виконавчому комітеті Козятинськоїміської ради.

2.1. Відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань по роботі із персоналом:

2.1.1. забезпечує реалізацію державної політики з питань роботи з персоналом та служби в органах місцевого самоврядування у виконавчому комітеті міської ради;

2.1.2. разом з іншими виконавчими органами міської ради узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення;

2.1.3. разом з іншими виконавчими органами міської ради розробляє річні і перспективні плани роботи з персоналом, передбачає заходи щодо їх добору, підготовки, перепідготовки та підвищенню кваліфікації;

2.1.4. веде встановлену звітно-облікову документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб виконавчих органів міської ради;

2.1.5. здійснює організаційно-методичне керівництво за формуванням кадрового резерву у виконавчих органах міської ради, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву у виконавчих органах міської ради, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення;

2.1.6. вивчає разом з іншими структурними підрозділами виконавчого комітету міської ради особисті, професійні, ділові якості осіб, які претендують на зайняття посад у виконавчому комітеті міської ради, попереджує їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби;

2.1.7. приймає від претендентів на посади посадових осіб виконавчих органів міської ради відповідні документи та подає їх на  розгляд конкурсної комісії, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору та іспиту кандидатів на зайняття вакантних посад;

2.1.8. готує матеріали щодо призначення на посади та звільнення з посад працівників міської ради;

2.1.8. розглядає та вносить міському голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах посадових осіб міської ради, готує разом з іншими виконавчими органами міської ради документи для організації стажування, здійснює контроль за його проведенням;

2.1.9. оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам виконавчого комітету міської ради, вносить про це записи до трудових книжок;

2.1.10. обчислює стаж роботи та служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановлення надбавок за вислугу років та надання відпусток відповідної тривалості, 

2.1.11. за погодженням із профспілковим комітетом міської ради складає графіки відпусток працівників;

2.1.12. контролює роботу щодо розробки положень про структурні підрозділи міської ради та посадових інструкцій працівників;

2.1.13.бере участь у розробці штатного розпису та структури виконавчих органів міської ради;

2.1.14. спільно із відділом бухгалтерського білку та звітності організовує роботу щодо мотивації персоналу міської ради ;

2.1.15. у межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє документи, пов’язані з проведення службового розслідування та застосування заходів дисциплінарного впливу;

2.1.16. готує документи щодо продовження терміну перебування на службі в органах місцевого самоврядування та призначення пенсій працівникам;

2.1.17. здійснює роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників;

2.1.18. оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівникам, 

2.1.19.проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності та веде табель обліку робочого часу;

2.1.20. готує розпорядчі документи (з особового складу, розпорядження про відпустки про відрядження персоналу, з робочих питань, які відносяться до компетенції відділу ;

2.1.21. здійснює організаційне забезпечення і бере участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами міської ради покладених на них завдань і обов’язків;

2.1.22. здійснює разом з іншими виконавчими органами міської ради контроль у відділах та управліннях міської ради за дотриманням Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” та інших актів законодавства з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування;

2.1.23. забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб, які претендують на зайняття посад в органі;
2.1.24. 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;

2.1.25. розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян, надає роз’яснення з питань, що належать до компетенції служби по роботі із персоналом;

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

2.2. відділ відповідно до покладених на нього завдань з питань обороно – мобілізаційної роботи:

2.2.1 планує і бере участь у здійсненні заходів, спрямованих на своєчасне проведення мобілізації на території міста; переведення виконавчого комітету Козятинської міської ради і об'єктів господарства міста на режим роботи в умовах особливого періоду, а також сталого їх функціонування в цих умовах;

2.2.2. організовує і координує розробку мобілізаційного плану на особливий період, довготермінових і річних програм мобілізаційної підготовки міста, 

2.2.3. організує і контролює створення об'єктів і потужностей мобілізаційного призначення, страхового фонду документації, а також мобілізаційних запасів стратегічних і найважливіших видів сировини, матеріалів, устаткування, продовольства, речового та іншого майна;

2.2.4.розробляє оперативно-мобілізаційні документи та здійснює методичне і організаційне забезпечення переведення відповідних органів і об'єктів господарства на режим роботи в умовах особливого періоду;

2.2.5.контролює створення і стан готовності спеціальних формувань, які передбачається передати до складу Збройних Сил України, створених згідно із законодавством, в особливий період;

2.2.6.організовує підготовку та утримання міських запасних пунктів управління до роботи в умовах особливого періоду; бере участь у роботі щодо перерозподілу трудових ресурсів в особливий період ;

2.2.7. бере участь у контролі стану військового обліку і бронювання військовозобов'язаних на підприємствах, установах організаціях;

2.2.8. бере участь у розробці заходів щодо раціонального розміщення продуктивних сил на території міста і використання людських, матеріальних, природних та фінансових ресурсів, а також виробничих потужностей в особливий період;

2.2.9. взаємодіє із управлінням з питань надзвичайних ситуацій та захисту населення від наслідків Чорнобильської катастрофи облдержадміністрації у питаннях узгодження планів цивільної оборони з мобілізаційними планами і річними програмами мобілізаційної підготовки; сектором по роботі та соціальній підтримці воїнів АТО та членів їх сімей;

2.2.10. організує створення системи інформаційного забезпечення органів місцевого самоврядування органів виконавчої влади в умовах особливого періоду;

2.2.11.визначає за підсумками перевірки рівень мобілізаційної готовності міста, підприємств, установ і організацій;

2.2.12. планує та організовує здійснення заходів, пов'язаних із діяльністю на території міста військових частин Збройних Сил України та інших військових формувань, створених згідно із законодавством;
2.2.13. приймає участь у роботі, пов'язані із виділенням військовим частинам, установам і навчальним закладам Збройних Сил України службових приміщень, житлової площі, земельних ділянок, наданням комунально-побутових та інших послуг, 
2.2.14.сприяє підготовці молоді до військової служби, проведенню призову на строкову військову й альтернативну невійськову службу;

2.2.15. координує і контролює проведення заходів щодо забезпечення потреб оборони держави, у тому числі планування заходів мобілізаційної підготовки та мобілізації в міста;

2.2.16. контролює виконання підприємствами на території міста замовлень Збройних Сил України та інших військових формувань, створених згідно з законодавством, на виробництво і поставку необхідної їм продукції, електричної і теплової енергії;

2.2.17.організовує підготовку та готує аналітичні характеристики економічного та військово-економічного потенціалів міста;

2.2.18 готує звіти про хід виконання заходів мобілізаційної підготовки в місті;

2.2.19.здійснює облік військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних виконавчого комітету міської ради.

2.3.У сфері з питань запобігання корупції:

2.3.1. вживає заходи до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових і службових осіб структурних підрозділів міської ради, вносить голові міської ради пропозиції щодо їх усунення; 

2.3.2. у межах своєї компетенції надає методичну та консультативну допомогу з питань дотримання антикорупційного законодавства

2.3.4. проводить перевірку фактів своєчасності подання декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру, перевірку таких декларацій на наявність конфлікту інтересів; 

2.3.5. забезпечує взаємодію із правоохоронними органами з питань запобігання та протидії корупції.

2.4. З питань режимно-секретної роботи:

2.4.1. вживає заходи щодо недопущення необгрунтованого допуску та доступу осіб до секретної інформації;

2.4.2. розробляє та здійснює разом з іншими структурними підрозділами міської ради заходи, що забезпечують охорону державної таємниці;

2.4.3.забезпечує запобігання розголошенню секретної інформації, втратам її матеріальних носіїв, заволодінню секретною інформацією іноземними державами, іноземцями, особами без громадянства   та   громадянами   України,   яким   не  надано допуску та доступу до неї;
2.4.4. вживає заходи щодо виявлення та закриття каналів просочення (витоку) секретної інформації у процесі діяльності міської ради, здійснює заходи технічного захисту інформації;

2.4.5. Забезпечує запровадження режиму секретності під час проведення всіх видів секретних робіт;

2.4.6. Організовує та відровідає за ведення секретного діловодства;

2.4.7. Здійснює ведення секретного діловодства в установі відповідно до чинного законодавства України, яке регулює питання охорони державної таємниці та ведення секретного діловодства;

2.4.7. Здійснює контроль за станом режиму секретності в установі. 
3. ПРАВА

Відділ відповідно до покладених на нього функцій має право:

3.1. спільно з іншими структурними підрозділами перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього службового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування та здійснювати контроль за додержанням законодавства про працю;

3.2. взаємодіяти зі структурними підрозділами, державними органами та органами місцевого самоврядування з питань, що належать до його компетенції;

3.3. одержувати у встановленому законодавством порядку від посадових осіб та іншого персоналу виконавчого комітету інформацію, матеріали та пояснення (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на неї завдань;

3.4. за погодженням з міським головою брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з питань діяльності відділу;

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

3.6. покладення на відділ завдань, не передбачених цим Положенням, не допускається.

4. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ’ЯЗКИ ) ВІДДІЛУ

4.1.Взаємодіє із структурними підрозділами Вінницької облдержадміністрації, Вінницької обласної ради , Козятинської районної ради та райдержадміністрації.

4.2. Для здійснення своїх повноважень взаємодіє із державними  органами,  правоохоронними органами, іншими підприємствами , організаціями, установами. 

4.3.Співпрацює з керівниками структурних підрозділів та працівниками апарату міської ради з питань, пов’язаних із виконанням завдань та обов’язків відділу.
5. ЗАКЛЮЧНІ ПОЛОЖЕННЯ
5.1. Структура і кількість працівників відділу встановлюється міським головою, виходячи із затвердженої структури і штату  міської ради, а також обсягу роботи, що покладається на відділ

5.2.Працівники відділу несуть відповідальність за неякісне, несвоєчасне виконання завдань та службових обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих прав, порушення норм етики службовця органів місцевого самоврядування та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу та її проходженням згідно чинного законодавства.
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