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ПОСАДОВА IЁСYТПУКЦШ

начальника вiддiлу по роботi з персоналом
виконавчого KoMiTery lрпiнськоi MicbKoi ради

I. Загальнi положення

1.1. Начальник вiддiлу по роботi з персон€tлом пiдпорядкову€ться
MicbKoMy головi.

|.2. На посаду приймаеться громадянин Украiни з вищою освiтою за
освiтньо-квалiфiкацiйним piBHeM магiстра, спецiалiста. Стаж роботи на
державнiЙ службi не менше 2 poKiB або за фахом не менше З poKiB.
Приймасться на посаду на конкурснiй ocHoBi або з кадрового резерву.
Прийняття на посаду та звiльнення здiйснюсться за розпорядженням мiського
голови.

1.3. В разi вiдсутностi начальника вiддiлу обов'язки виконуе головний
спецiалiст вiддiлу.

|.4. Начальник вiддi.гry у своiй дiяльностi керу€ться Конституцiею
Украiни; Законами Украiни "Про державну службу", "Про службу в органах
мiсцевого самоврядування", "Про запобiгання корупцii", "Про мiсцеве
самоврядування в YKpaiHi", "Кодекс законiв про працю Украiни", Законом
УкраiЪи "Про вiдпустки", постановами Верховноi Ради, ук€вами i
роЗПорядженнями Президента УкраТни, постановами i розпорядженнями
Кабiнеry MiHicTpiB Украiни з питань державноi служби та служби в органах
мiсцевого самоврядування, iнструкцiсю про порядок ведення трудових книжок
Та заповненню особових карток (форма П-2ДС); розпорядженнями КиiвськоТ
обласноi державноi адмiнiстрацii, регламентом, рiшеннями MicbKoi ради та iT
ВиКонаВчого KoMiTeTy, розпорядженнями i наказами мiського голови,
ПОложеннями про роботу з кадрами та про вiддiл, iнструкцiею з вiйськового
облiку вiйськовозобов'язаних i призовникiв
самоврядування, а також цiею iнструкцiею.

органах мiсцевого

1.5. Начальник працюе згiдно з особистим мiсячним планом роботи,
ЯКИЙ СклаДаеться на пiдставi планiв роботи мiськвиконкому, доручень
керiвництва i затверджуеться мiським головою.

II. Завдання i обов'язки

ВiДПОВiднО До завдань, покладених на вiддiл по роботi з персонаJIом та
покладених на нього обов'язкiв:

2.I. Здiйснюе загальне керiвництво вiддiлу по роботi з персон€lлом.



2.2. Бере участь у здiйсненнi заходiв щодо реалiзацii державноi полiтики
з кадрових питань у сферi органiв виконавчоi влади.

2.3. Здiйснюе контроль за свосчасним виконанням завдань, доручень,

розпоряджень з кадрових питань мiського голови, заступникiв мiського голови,

керуючого справами.
2.4. Здiйснюе контроль за веденням особових справ працiвникiв

виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради.

трудових книжок працiвникiв мiськвиконкому.
2.7. Гоryе необхiднi матерiали про призначення на посади, звiльнення З

посад та заохочення працiвникiв.

2.5.
мiсцевого

2.6.

2.8.
2.9.

документи
2.10.

вiдповiдас

оформляе документи гtро прийняття Присяги посадовоi особи
самоврядування, вносить про це записи в трудовi книжки.

Здiйснюс роботу, повОязану iз заповненням, облiком i зберiганням

Приймае участь у розробчi штатного розпису мiськвиконкому.
За дорученням керiвництва мiськвиконкому готуе вiдповiднi

для погодження призначення на посади.
Здiйснюс органiзацiйне забезпечення роботи KoнKypcнoi KoMiciT,

публiкачiю на сайтi даних про BaKaHciT, готуе документи iза
матерiали для конкурсного вiдбору кандидатiв для замiщення вакантних посад

посадових qсiб мiсцевого самоврядування, а також документи для засiдань i

оформляс протоколи засiдань KoнKypcHoi KoMicii. Вивчас дiловi якоСтi ОСiб, ЯКi С

кандидатами на зайняття посад посадових осiб мiсцевого самоврядування.
2.||. Розглядас та вносить пропозицiI керiвникам мiськвиконкомУ ЩОДО

проведення стажування кадрiв на посадах посадових осiб мiсцевого
самоврядування, готус р€}зом з керiвниками структурних пiдроздiлiв документи
для органiзацii стажування, здiйснюс контроль за його проведенням.

2.12. Готус документи для вiдрядження працiвникiв, веде iх облiк; У
межах своеi компетенцii видае вiдповiднi довiдки.

2.IЗ. Спiльно iз iншими працiвниками органiзовуе навчання кадрiв

виконавчого KoMiTeTy.
2.|4. Забезпечуе органiзацiйно-методичне керiвництво формуванням

кадрового резерву на посадових осiб мiсцевого самоврядування виконкому.
2.|5. Здiйснюс органiзацiйне забезпечення роботи атестацiЙноi KoMiciT та

готу€ вiдповiднi документи для проведення атестацiТ.
2.16. Готуе звiти для органiв державноi статистики.
2.|7. Разом iз керiвництвом мiськвиконкому визначае осiб, якиМ

необхiдно пройти пiдвищення квалiфiкацii, пiдготовку та перепiДГоТОВКУ.

2.18. За дорученням голови, керуючого справами виконкому,
заступниками мiського голови здiйснюс контроль за дотриманняМ ЗаконУ
украiни "про службу в органах мiсцевого самоврядування" та iнших
законодавчих aKTiB з питань кадровоi роботи у мiськвиконкомi Та виконкоМах
селищних рад.

2.|9. Надае практичну, консультативно-методичну допомоry
працiвникам виконкому з питань дотримання вимог Закону УкраТни "ПРО

2.|9. Надае

службу в органах мiсцевого самоврядування" iнших документiв по робОтi З

кадрами.
2.20. Начальник вiддiлу може виконувати також iншi завдання,

покладенi на нього мiським головою, заступниками мiського голови.
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III. Права

Начальник вiддiлу мае право:
3.1. Брати участь у розглядi питань i прийняттi в межах своiх повноважень

рiшень на засiданнях виконкому, сесiях, нарадах.

з.2. Запитувати за згодою свого керiвництва та отримувати вiд посадових

осiб iнших органiв виконавчоi влади iнформачiю, документи та матерiали,

необхiднi дпя виконання службових обов'язкiв.
3.З. Брати участь у контролi (перевiрках) iнших органiв виконаВчОТ ВЛаДИ,

пiдприемств, установ та органiзацiй згiдно з чинним законодавством з питань,

що входять до компетенцii кадровоi служби.
3.4. Вносити на розгляд керiвництву пропозицii щодо вдоскон€tлення

кадровоi служби та щодо полiпшення роботи пiдроздiлiв органу виконавчоi

влади.

IV. Вiдповiдальнiсть

начальник вiддiлу при порушеннi законодавства про службу " органах

мiсцевого самоврядування несе цивiльну, а,дмiнiстративну або кримiншlьну

вiдповiдагrьнiсть згiдно з чинним законодавством.
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