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1. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1. Відділ по роботі з кадрами (в подальшому — Відділ) Прилуцької міської ради утворюється міською радою, підпорядковується в своїй діяльності виконавчому комітету, є підзвітним і підконтрольним раді.

1.2. Відділ безпосередньо підпорядкований міському голові.
1.3. У своїй діяльності Відділ керується Конституцією України, Кодексом законів про працю України, законами України, Указами і розпорядженнями      Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядженнями голови обласної державної адміністрації, рішеннями обласної ради, міської ради та її виконавчого комітету, розпорядженнями міського голови, іншими законодавчими актами та цим Положенням.

1.4. Діяльність Відділу здійснюється на основі місячних планів роботи,   затверджених міським головою.

1.5. Втручання у діяльність відділу по роботі з кадрами під час здійснення ним своїх повноважень, а також покладення на відділ обов’язків, що не належать або виходять за межі його повноважень чи обмежують виконання покладених на нього завдань, забороняється.
2. ЗАВДАННЯ
2.1. Розгляд та внесення міському голові пропозицій щодо проведення стажування кадрів на посадах посадових осіб місцевого самоврядування, підготовка разом з відповідними підрозділами документи для організації стажування, здійснення контролю за його проведенням.
2.2. Здійснення контролю за продовженням терміну перебування на службі в органі місцевого самоврядування, встановлення надбавок за вислугу років та надання відпусток відповідної тривалості, складання графіку відпусток працівників апарату, управлінь, відділів міської ради.
2.3. Здійснення організаційного забезпечення і участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами  покладених на них завдань і обов'язків.

2.4. Забезпечення підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації кадрів.

2.5. Здійснення організаційних заходів щодо своєчасного щорічного подання         посадовими особами електронних декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.

2.6. Здійснення обліку військовозобов'язаних, бронювання військовозобов’язаних та призовників.

2.7. Забезпечення організації роботи з кадрами, формування кадрового резерву.
2.8. Забезпечення проведення навчань із зарахованими особами до       кадрового резерву згідно з особистими річними планами.
2.9. Здійснення підготовки та узагальнення матеріалів щодо нагородження Почесною грамотою виконавчого комітету міської ради, Подякою міського голови, державними нагородами, відзнаками обласної державної адміністрації та обласної ради, Почесною відзнакою Прилуцької міської ради “Знак міської ради “Честь і Слава”, Відзнакою міського голови                м. Прилуки “За заслуги”, присвоєння звання “Почесний громадянин міста Прилуки”.
2.10. Підготовка, забезпечення та контроль за здійсненням заходів щодо запобігання корупції.
2.11. Надання методичної та консультаційної допомоги з питань дотримання вимог антикорупційного законодавства.

2.12. Проведення організаційної та роз’яснювальної роботи із запобігання, виявлення і протидії корупції.

2.13. Здійснення контролю за дотриманням вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів.

2.14. Здійснення контролю за дотриманням антикорупційного законодавства.
2.15. Здійснення державного контролю за дотриманням законодавства про працю юридичними особами, у тому числі їх структурними та відокремленими підрозділами, які не є юридичними особами, та фізичними особами, які використовують найману працю.

2.16. Здійснення державного контролю за дотриманням законодавства про зайнятість населення в частині дотримання прав громадян під час прийому на роботу та працівників під час звільнення з роботи; використання праці іноземців та осіб без громадянства; наймання працівників для подальшого виконання ними роботи в Україні в іншого роботодавця; дотримання прав і гарантій стосовно працевлаштування громадян, які мають додаткові гарантії у сприянні працевлаштуванню; провадження діяльності з надання послуг з посередництва та працевлаштування.

2.17. Складання у випадках, передбачених законом, приписів про адміністративні правопорушення.

2.18. Видача в установленому порядку юридичним особам та фізичним особам, які використовують найману працю, обов’язкові до виконання приписи щодо усунення порушень законодавства з питань, які належать до компетенції виконавчого органу, та внесення пропозицій щодо накладення дисциплінарних стягнень на посадових осіб, винних у порушенні законодавства.

2.19. Участь в організації проведення та/або проведенні навчання, підвищення кваліфікації, підготовки та перепідготовки з питань щодо здійснення повноважень у сфері державного контролю за додержанням законодавства про працю.
2.20. Проведення моніторингу проблемних питань реалізації державної політики у сфері державного контролю за додержанням законодавства про працю, підготовка та подання Держпраці пропозицій щодо їх врегулювання.
3. ФУНКЦІЇ

3.1. Відділ готує проекти рішень виконавчого комітету, міської ради, розпорядження міського голови з питань, віднесених до його компетенції.

3.2. Веде встановлену обліково-звітну документацію, готує державну статистичну звітність з кадрових питань, аналізує якісний склад посадових осіб місцевого самоврядування, а також керівників підпорядкованих установ.

3.3 Приймає від претендентів на посади посадових осіб місцевого  самоврядування відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії,  здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору.

3.4. Оформляє документи про прийняття Присяги та присвоєння рангів державним службовцям, вносить про це записи до трудових книжок.

3.5. Обчислює стаж роботи, стаж державної служби та служби в органах місцевого самоврядування.

3.6. Оформляє і видає службові посвідчення та довідки з місця роботи працівника, проводить оформлення листків тимчасової непрацездатності.

3.7. У межах своєї компетенції бере участь у розробці структури та розпису штатного розпису, контролює розроблення посадових інструкцій у структурних підрозділах.

3.8. Організовує роботу з проведення атестації працівників.

3.9. У межах своєї компетенції здійснює заходи для забезпечення трудової дисципліни, оформляє матеріали щодо порушників для застосування до них заходів дисциплінарного впливу.
3.10. Веде, облікує та зберігає трудові книжки працівників.

3.11. Веде, облікує та зберігає особові справи посадовців та облікові картки працівників.
3.12. Оформляє та видає службові посвідчення та довідки (у межах своєї компетенції).

3.13. Розробляє та проводить заходи щодо запобігання корупційним правопорушенням, а також здійснює контроль за їх проведенням.
3.14. Надає іншим структурним підрозділам органу виконавчої влади, підприємства, установи, організації та їх окремим працівникам роз’яснення щодо застосування антикорупційного законодавства;

3.15. Вживає заходів щодо виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, контролює дотримання вимог законодавства щодо врегулювання конфлікту інтересів, а також виявляє сприятливі для вчинення корупційних правопорушень ризики в діяльності посадових і службових осіб виконавчого комітету міської ради вносить керівнику пропозиції щодо усунення таких ризиків.

3.16. Надає допомогу в заповненні декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.

3.17. У разі виявлення фактів, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень посадовими чи службовими особами органу виконавчої влади, підприємства, установи та організації, інформує в установленому порядку про такі факти керівника органу, а також правоохоронні органи відповідно до їх компетенції.

3.18. Веде облік працівників органу виконавчої влади, притягнутих до відповідальності за вчинення корупційних правопорушень.

3.19. Розглядає в межах повноважень повідомлення щодо причетності працівників органу виконавчої влади, підприємства, установи та організації до вчинення корупційних правопорушень;

3.20. Повідомляє у письмовій формі керівникові органу виконавчої влади, посадовій особі Секретаріату Кабінету Міністрів України, визначеній Міністром Кабінету Міністрів України, та спеціально уповноваженим суб’єктам у сфері протидії корупції про факти, що можуть свідчити про вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень посадовими особами органу виконавчої влади, територіального органу, підприємства, установи, організації.
4. ПРАВА ТА ОБОВ'ЯЗКИ
Відділ по роботі з кадрами міської ради має право:

4.1. Перевіряти і контролювати дотримання Правил внутрішнього трудового розпорядку працівників апарату та виконавчих органів Прилуцької міської ради, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування в апараті Прилуцької міської ради.

4.2. Отримувати від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ та організацій інформацію і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань, а також в установленому законом порядку інформацію з обмеженим доступом або таку, що містить державну таємницю.

4.3. Отримувати від працівників органу виконавчої влади, підприємства, установи та організації усні та письмові пояснення з питань, які виникають під час проведення службових розслідувань (перевірок).
4.4. Брати участь в роботі сесій міської ради, засідань виконавчого комітету, нарад, семінарів, що проводяться міською радою.
4.5. Вносити керівництву пропозиції з питань удосконалення кадрової роботи.

4.6. Працівники відділу проводять або беруть участь у проведенні в установленому порядку службового розслідування (перевірки) в органі виконавчої влади з метою виявлення причин та умов, що призвели до вчинення корупційного або пов’язаного з корупцією правопорушення чи невиконання вимог антикорупційного законодавства.
4.7. Працівники відділу під час проведення службових розслідувань (перевірок) мають право з урахуванням обмежень, установлених законодавством, на безперешкодний доступ до приміщень і територій органу виконавчої влади, документів та матеріалів, що стосуються предмета службового розслідування (перевірки).

4.8. Працівники відділу можуть залучатися до проведення експертизи проектів нормативно-правових актів, організаційно-розпорядчих документів, що видаються органом виконавчої влади, з метою виявлення причин, що призводять чи можуть призвести до вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, а також внутрішнього аудиту органу виконавчої влади, підприємства, установи та організації в частині дотримання вимог антикорупційного законодавства.
Відділ по роботі з кадрами міської ради зобов'язаний:

4.9. Дотримуватись правил внутрішнього трудового розпорядку працівників апарату та виконавчих органів Прилуцької міської ради та вимог до посадових осіб Прилуцької міської ради для підтримки позитивного іміджу у сфері надання адміністративних послуг.
5. КЕРІВНИЦТВО ВІДДІЛОМ
Начальник відділу по роботі з кадрами міської ради:
5.1. Здійснює керівництво Відділом і несе особисту відповідальність за                  якісне і своєчасне виконання покладених на відділ функцій, визначених вимогами цього Положення.
5.2. Планує роботу відділу на місяць на основі планів роботи міської   ради та виконавчого комітету, доручень керівництва, функцій відділу та забезпечує його виконання.

5.3. Уносить пропозиції щодо заохочення працівників відділу та накладання стягнень.
5.4. Вирішує питання взаємодії з відповідними службами обласної ради, обласної державної адміністрації, відділами, секторами та управліннями міської ради, а також підприємствами, організаціями, установами міста, об'єднаннями громадян.
6. СТРУКТУРА ВІДДІЛУ
6.1. Відділ по роботі з кадрами міської ради очолює начальник.

6.2. Структура та чисельність працівників відділу затверджується міською радою та складається з 4 одиниць:
· начальник відділу;
· головний спеціаліст;

· головний спеціаліст, інспектор праці;

· головний спеціаліст, уповноважений з антикорупційної діяльності.

6.3. Працівники відділу призначаються та звільняються розпорядженням міського голови.

6.4. Посадові обов'язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які затверджуються міським головою.
7. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ
7.1. Працівники Відділу несуть відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань і обов'язків, рішень сесій міської ради, виконавчого комітету, розпоряджень міського голови, що стосуються  діяльності Відділу.

7.2. Відповідальність працівників відділу встановлюється посадовими інструкціями та чинним законодавством.

7.3. Відповідальність настає в разі невиконання або неналежного виконання посадових обов'язків, порушення трудової дисципліни та правил внутрішнього трудового розпорядку.
7.4. Притягнення до відповідальності здійснюється згідно з чинним законодавством.
8. ПРИКІНЦЕВІ ПОЛОЖЕННЯ
8.1. Відділ, з метою здійснення покладених на нього завдань та реалізації його функцій, взаємодіє з відповідними службами обласної ради, обласної державної адміністрації, відділами, секторами та управліннями міської ради, а також підприємствами, організаціями, установами міста, об'єднаннями громадян, а також з управлінням державної служби Головдержслужби України в Чернігівській області та управлінням Держпраці в Чернігівській області.

8.2. Співпрацює із центром зайнятості у випадках, передбачених законодавством.

8.3. Взаємодіє з підрозділами з питань запобігання та виявлення корупції державних органів, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій, спеціально уповноваженими суб’єктами у сфері протидії корупції.
8.4. Зміни та доповнення до цього Положення уносяться відповідно до чинного законодавства України.

Начальник відділу
по роботі з кадрами міської ради
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