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начальника вiддiлу по роботi з персоналом
виконавчого KoMiTery Iрпiнськоi мiськоi ради

I. Загальнil. Загальнr положення

1.1. Начальник вiддiлу по роботi з персон€rлом

MicbKoMy голов1.
|.2. На посаду приймаеться громадянин Украiни з вищою освiтОЮ За

освiтньо_квалiфiкацiйним piBHeM магiстра, спецiа-гriста. Стаж РОбОТИ На

державнiй службi не менше 2 poKiB або за фахом не менше 3 poKiB.

приймаеться на посаду на конкурснiй ocHoBi або з кадрового резерву.
прийняття на посаду та звiльнення здiйснюеться за розпорядженням мiського
голови.

1.3. В разi вiдсутностi начальника вiддiлу обов'язки виконуе гОлОВНИЙ

спецiагliст вiддiлу.
|.4. Начальник вiддilry у своiй дiяльностi керусться КонституцiсЮ

украiъи; Законами Украiни "про державIrу службу", "про службу в органах

мiсцевого самоврядування", 'оПро запобiгання корупцii"', 'оПро мiсцеве

самовряДування В YKpaiHi", 'ОКодекс законiв про працю УкраiЪи", Законом

пiдпорядковусться

Ради, ук.вами i
i розпорядженнями

Украiни "Про вiдпустки", постановами Верховноi

розпорядженнями Президента Украiни, постановами
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 державноТ 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 в органах мiсцевого
самоврядування, а також цiею iнструкцiею.

1.5. Начшtьник IIрацюс згiдно з особистим мiсячним планом роботи,
який складасться 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 персонzlJIом Та

покладених на нього обов'язкiв:

ндр МАРКУШИН

2.I. Здiйснюе загаJIьне керiвництво вiддiлу по роботi з персон€Lлом.



/

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

2.З. Здiйснюе контроль за своечасним 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.
2.5. Оформляе документи про прийняття Присяги посадовоi особи

мiсцевого самоврядування, вносить про це записи в трудовi книжки.
2.6. Здiйснюе роботу, пов'язану iз заповненням, облiком i зберiганням

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

посад та заохочення працiвникiв.
2.8. Приймас участь у розробцi штатного розпису мiськвиконкому.
2.9. За дорученням керiвництва мiськвиконкому готуе вiдповiднi

документи для погодження призначення на посади.
2.1O. Здiйснюе органiзацiйне забезпечення роботи конкурсноi KoMicii,

вiдповiдае за публiкацiю на сайтi даних про BaKaHciT, готуе ДокУМенТИ i
матерiали для конкурсного вiдбору кандидатiв для замiщення вакантних посаД

посадових осiб мiсцевого самоврядування, а також документи ДЛя засiДань i
оформляс протоколи засiдань конкурсноi KoMicii. Вивчае дiловi якостi осiб, якi е

кандидатами на зайняття посад посадових осiб мiсцевого самовряДУВаннЯ.
2.||. Розгляда€ та вносить пропозицiТ керiвникам мiськвиконкому щодо

проведення стажування кадрiв на посадах посадових осiб мiсцевОГО

самоврядування, готуе р€вом з керiвниками структурних пiдроздiлiв ДОКУМеНТи

для органiзацii стажування, здiйсню€ контроль за його проведенням.
2.|2. Гоryе документи для вiдрядження працiвникiв, веде ix облiк; у

межах своеi компетенцii видае вiдповiднi довiдки.
2.|З. 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. Здiйснюе органiзацiйне забезпечення роботи атестацiйноi KoMicii та

готус вiдповiднi документи для проведення атестацiТ.
2.16. Гоryе звiти для органiв державноi статистики.
2.|7. Разом iз керiвництвом мiськвиконкому визначае осiб, яким

необхiдно пройти пiдвищення кваrriфiкацii, пiдготовку та перепiдготовку.
2.18. За дорученням голови, керуючого справами виконкому,

заступниками мiського голови здiйснюе 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.

2.19. Надае практичну, консультативно-методичну допомоry
працiвникам виконкому з питань дотримання вимог Закону УкраТни 'ОПро

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.



III. Права

Начагlьник вiддiлу мае право:
З.1. Брати участь у розглядi питань i прийнятгi в межах cBoix 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 матерiшlи,

необхiднi для виконання службових обов'язкiв,

з.з. Брати участь у контролi (перевiрках) iнших органiв ВИКОНаВЧОi ВЛаДИ,

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

що входять до компетенцiI кадровоi служби.
з.4. Вносити на розгляД керiвництву пропозицii щодо вдосконЕlлення

кадровоi служби та щ;до полiпшення роботи пiдроздiлiв органу виконавчоi

влади.

IV. Вiдповiдальнiсть

начальник вiддiлу при порушеннi законодавства про службу в органах

мiсцевого самоврядування несе цивiльну, адмiнiстративну або кримiнальну

вiдповiдальнiсть згiдно з чинним законодавством,

"ознайомлена" Тамара ХАЛАIМ
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