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У К Р А Ї Н А

КУТСЬКА  СЕЛИЩНА  РАДА

Косівського району Івано-Франківської області
VIII демократичного скликання
ПЕРША СЕСІЯ

РІШЕННЯ № 30-1/2020

10 грудня 2020 року                                                                     с-ще Кути

Про затвердження Положення
про Відділ загальної та  організаційної  роботи
 

          З метою оптимізації та вдосконалення роботи апарату виконавчого комітету селищної ради, структурування функціональних напрямків діяльності, забезпечення ефективної роботи, відповідно до Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” 
селищна   рада    В И Р І Ш И Л А:

1. Затвердити Положення про Відділ загальної та  організаційної роботи. (додається).
2. Контроль за виконанням цього рішення покласти на виконуючу обов’язків секретаря виконавчого комітету (Л.І.Федюк).
  Селищний   голова





Дмитро ПАВЛЮК

Додаток 
до рішення сесії селищної ради
від 10.12.2020 року №30-1/2020
ПОЛОЖЕННЯ
про відділ загальної та організаційної роботи Кутської селищної ради 
1.Загальні положення
1.1.Відділ загальної та організаційної роботи селищної ради (надалі відділ) є виконавчим органом селищної ради.
1.2.Відділ утворюється селищною радою, підзвітний і підконтрольний раді, підпорядкований селищному голові, виконавчому комітету селищної ради та керуючому справами виконкому відповідно до розподілу обов’язків.

1.3.У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, розпорядженнями і дорученнями голови обласної державної адміністрації та обласної ради, рішеннями селищної ради, її виконавчого комітету, розпорядженнями селищного голови та цим Положенням.

1.4.Діяльність відділу здійснюється на основі річних та місячних планів роботи.
1.5.Відділ при вирішенні питань, що належать до його компетенції, взаємодіє з іншими виконавчими органами селищної ради, старостами населених пунктів об’єднаної територіально громади, а також органами державної виконавчої влади, підприємствами, установами та організаціями, об'єднаннями громадян.

2. Функції та завдання відділу

Основними завданнями та функціями відділу є:
2.1.Організаційне забезпечення діяльності селищної ради та виконавчого комітету селищної ради:

- консультаційна допомога щодо підготовки проектів рішень виконавчого комітету селищної ради (надалі виконком);

- підготовка документів на засідання виконкому;

- організаційне забезпечення засідань виконкому;

- оформлення документів засідань виконкому;
- надання організаційної і методичної допомоги членам виконкому селищної ради в здійсненні їх повноважень;

- контроль за виконанням рішень виконкому селищної ради;

- складання проектів планів роботи, виконавчого комітету, сприяння їх реалізації, здійснення контролю за їх виконанням;

- здійснення відповідно до законодавства заходів, пов'язаних з підготовкою та проведенням референдумів і виборів до органів державної влади і місцевого самоврядування;

- здійснює експертизу нормативно-правових актів, розпорядчих документів (рішень виконавчого комітету селищної ради та розпоряджень селищного голови) щодо їх відповідності Інструкції з діловодства у виконавчому комітеті Кутської селищної ради та іншим нормативно-правовим актам з питань діловодства;

- забезпечує здійснення діловодства за запитами на інформацію, надісланими поштою та засобами факсимільного зв’язку, а також за документами, складеними на виконання запитів на інформацію;

- забезпечує здійснення контролю за строками проходження і виконання документів, а також за відповідністю форм виконання вимогам документів та резолюціям керівництва селищної ради;

- складає номенклатуру справ ради, забезпечує здійснення контролю за правильністю формування, оформлення і зберігання у відділах справ, приймання документів відділів на зберігання до поточного архіву ради;

- готує справи для передачі до архівного відділу районної державної адміністрації, відповідно до Закону України «Про Національний архівний фонд та архівні установи».;

- організовує роботу із зверненнями громадян відповідно до Закону України «Про звернення громадян» від 2 жовтня 1996 року та Указу Президента України від 07 лютого 2008 року № 109/2008 «Про першочергові заходи щодо забезпечення реалізації та гарантування конституційного права на звернення до органів державної влади та органів місцевого самоврядування». Веде електронний документообіг, діловодство з питань звернень громадян відповідно до Інструкції з діловодства за зверненнями громадян в органах державної влади і місцевого самоврядування, об’єднаннях громадян, на підприємствах, в установах, організаціях незалежно від форм власності, в засобах масової інформації, затвердженої постановою Кабінету Міністрів України від 14 квітня 1997 року № 348;
- інші доручення селищного голови, виконкому та керуючого справами виконкому селищної ради.
2.2. Реалізація державної політики з питань кадрового забезпечення та проходження служби в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах селищної ради, координація кадрової роботи комунальних підприємств, закладів та бюджетних установ селища:

- документальне оформлення прийняття на службу, проходження, служби в органах місцевого самоврядування, звільнення, надання відпусток, та інших трудових відносин;

- складання річних планів роботи з кадрами, формування замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування;
- методичне забезпечення роботи працівників самостійних підрозділів, які є відповідальними за кадровий напрямок роботи;

- ведення встановленої звітно-облікової документації, підготовка статистичної звітності з кадрових питань, аналіз якісного складу посадових осіб місцевого самоврядування;

- організаційне та документальне забезпечення проведення конкурсного добору працівників для проходження служби в органах місцевого самоврядування у відповідності до чинного законодавства;
- видача бланків та прийом документів для участі в конкурсі, їх попередня перевірка та передача на розгляд конкурсній комісії;

- організаційне забезпечення проведення засідань конкурсної комісії;

- забезпечення організації спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій місцевого самоврядування;

- розгляд та внесення селищному голові пропозицій щодо проведення стажування кадрів на посадах у виконавчих органах селищної ради, підготовка разом з відповідними підрозділами документів для організації стажування, здійснення контролю за його проведенням;

- оформлення документів про прийняття Присяги та присвоєння рангів посадовим особам місцевого самоврядування, внесення відповідних записів до трудових книжок працівників ради;

- обчислення стажу роботи та служби в органах місцевого самоврядування, здійснення контролю за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості, складання графіків щорічних відпусток працівників ради;

- здійснення заходів у межах своєї компетенції для забезпечення трудової дисципліни, оформлення документів, пов'язаних з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу;

- здійснення роботи, пов'язаної із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ (особових карток) працівників ради;

- оформлення і видача службових посвідчень, довідок з місця роботи та про підтвердження стажу служби у селищній раді;

- облік та оформлення документів службових відряджень працівників ради;

- участь у межах своєї компетенції у розробленні структури та штатного розпису селищної ради, контроль за розробленням положень про структурні підрозділи та посадових інструкцій працівників селищної ради;

- організаційне забезпечення і участь у роботі атестаційної комісії та проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань і обов'язків;

- облік військовозобов'язаних і призовників та бронювання військовозобов'язаних в структурних підрозділах селищної ради;

- здійснення організаційних заходів щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами відомостей про доходи, зобов'язань фінансового характеру та майновий стан (декларування доходів);
- проведення іншої роботи, пов'язаної із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування

- внесення пропозицій по заміщенню вакантних посад посадових осіб селищної ради,

- проведення перевірок виконавчих органів селищної ради з питань дотримання законодавства щодо роботи з кадрами;

- підготовка розпорядчих документів з особового складу, з кадрових питань та з основної діяльності у межах компетенції.

2.3.Координація роботи органів самоорганізації населення:

- здійснення контролю за додержанням органами самоорганізації населення законодавства та нормативно-правових актів, що регламентують їх діяльність;

- методична допомога головам вуличних комітетів у виконанні їх повноважень;

- організаційне забезпечення звітно-виборних зборів вуличних комітетів селища та сільських населених пунктів громади, нарад із головами вуличних комітетів;

- узагальнення критичних зауважень мешканців селища та сіл селищної громади, висловлених під час нарад з головами вуличних комітетів, доведення їх до виконавців, контроль виконання;

- узагальнення у межах наданої компетенції практики застосування законодавства та стану реалізації політики селищної ради у сфері залучення вуличних комітетів до вирішення питань життєдіяльності селища сільських населених пунктів селищної громади;

- розгляд скарг мешканців селища, пов’язаних з діяльністю органів самоорганізації населення;

- перевірка правильності оформлення та посвідчення довідок, виданих головами вуличних комітетів;

- залучення вуличних комітетів до участі у різноманітних заходах та громадському житті об’єднаної територіальної громади.

2.4. Інші завдання:
- підготовка необхідних матеріалів за поданням селищного голови, секретаря селищної ради, заступника селищного голови, керуючого справами виконкому, керівників підприємств, організацій, установ громади щодо нагородження заслужених людей селищної об’єднаної громади нагородами місцевого, обласного та державного рівня, ведення відповідного обліку;

- узагальнення аналітичних даних, складання довідкових та інформаційних матеріалів з питань організаційної і кадрової роботи;

- участь в узагальненні практики роботи виконавчих органів по основних напрямках економічного і соціального розвитку селищної об’єднаної громади;

- забезпечення виконання вимог Закону України «Про захист персональних даних» в межах компетенції відділу;

- забезпечення виконання вимог Закону України «Про очищення влади»;
- оприлюднення інформації про діяльність виконавчого комітету селищної ради відповідно до статті 15 Закону України «Про доступ до публічної інформації» з питань, що належать до компетенції відділу;

- розгляд пропозицій, заяв, скарг громадян, надання роз'яснень, прийом громадян з питань, що належать до компетенції відділу.

3. Відділ має право:
- одержувати у відповідних державних органах, підприємствах, установах і організаціях усіх форм власності, а також від посадових осіб необхідні для роботи документи та матеріали, пов’язані з виконанням покладених на нього функцій;
- брати участь у роботі пленарних засідань селищної ради та виконкому, семінарів, нарад та інших заходів з питань, що входять до його компетенції;
- скликати наради з питань, що належать до компетенції відділу;
- повертати виконавчим органам селищної ради на доопрацювання проекти рішень виконавчого комітету ради, доручень селищного голови, підготовлені з порушенням вимог діловодства або регламенту;
- вносити селищному голові пропозиції з питань удосконалення організаційної та кадрової роботи, підвищення ефективності служби в органах місцевого самоврядування;
- перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах селищної ради.
4. Структура відділу
4.1.Відділ очолює начальник, який призначається на посаду і звільняється селищним головою згідно з чинним законодавством.
4.2.На посаду начальника відділу призначається особа, яка має вищу освіту, досвід роботи в органах місцевого самоврядування.
4.3.Працівники відділу приймаються на посади селищним головою за результатами конкурсу або іншою процедурою, визначеною законодавством, звільняються селищним головою згідно з чинним законодавством.
4.4.Працівники відділу несуть персональну відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов'язків, бездіяльність або невикористання наданих їм прав, порушення норм етики поведінки посадової особи місцевого самоврядування та обмежень, пов'язаних з прийняттям на службу в органах місцевого самоврядування та її проходженням.

4.5.Розподіл обов’язків між працівниками відділу погоджується із керуючим справами виконкому відповідно до розподілу обов’язків.

4.6.Відділ звітує про свою роботу перед селищним головою, керуючим справами виконкому ради.
4.7.У разі відсутності начальника його обов'язки виконує спеціаліст І-категорії відділу відповідно до посадових обов’язків.
