
yKPAiHA
КЕГИЧIВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

ХЧПI ПОЗАЧЕРГОВА СЕСIЯ ЧПI СКЛИКАННЯ
рIшЕння

20 жовтн я 202l року

Про затвердження

смт Кегичiвка

положення

ль 414б

про Вiддiл управлiння персоналом
Кегичiвськоi селищноТ рали

З Метою нЕLIIежноI органiзацii роботи Вiддiлу управлiння персон€lJIом
Кегичiвськоi селищноi ради, враховуючи рiшення ХVПI позачерговоТ ceciT VIII
скликання Кегичiвськоi селищноi ради вiд 20 жовтня 202| року КегичiвськоI
селищноi ради J\Ъ 4145 <Про затвердження структури, загЕuIьноТ чисельностi
Та штатного розпису Кегичiвськоi селищноi ради, if виконавчих органiв>>,
керуючись статтями 4, 10, 25-26, 42, 59 Закону Украiни <Про мiсцеве
саIчIоврядування в YKpaTHi>>, Кегичiвська селищна рада

ВИРIШИЛА:

1. Затвердити Положення про Вiддiл управлiння персон€uIом КегичiвськоI
селищноI ради, що додаеться.

2. Визнати таким, що втратив чиннiсть, пункт 3 рiшення VII cecii VIII
скликання Кегичiвськоi селищноТ ради вiд 26 лютого 2021 року J\Ъ258
<Про затвердження Положень про cTpyкTypHi пiдроздiли Кегичiвськоi селищноТ
ради).

3. Контроль за виконанням даного рiшення пок.]Iас,ги на постiйну комiсiю
з питань Регламенту, забезпечення, охорони та захисту прав людини
i громадянина, законностi громадського порядку, депутатськоi дiяльностi
та етики, розвитку мiсцевого самоврядування Кегичiвськоi селищноi ради
(голова KoMicii Iрина ЛЕШКО).
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ЗАТВЕРДЖЕНО
рiшення XVIII позачерговоi ceciT
VIII скликанЁя Кегичiвськоi селищноТ

ради вiд 20 жовтня 202I року Jt 4146

frоложешня
про Вiддiл управлiння персоналом

1. Загальнi положення

1.1. Вiддiл управлiння персонаJIом КегичiвськоТ селищноi ради (далi -
Вiддiл) е структурним пiдроздiлом Кегичiвськоi селищноi ради,
функцiон€Lпьно пiдпорядковуеться селищному головi.

l.Z. tjlддlл у своlй дlяльност1 керуеться Конституцlею Украlни, законами
Украiни, актами Президента УкраiЪи, Кабiнету MiHicTpiB Украiни, актами

|.2. Вiддiл своlи дiяльностi Конституцiею Украiни,

iнших органiв влади, рiшеннями КегичiвськоТ селищноi ради, розпорядженнями
селищного голови, iншими нормативно - правовими актами УкраТни та цим
положенням.

у питаннях органiзацii кадровоiУ питаннях органlзац11 1 застосування методики проведення кадрово1

роботи та служби в органах мiсцевого самоврядування Вiддiл керусться також
вiдповiдними рекомендацiями Нацдержслужби, Мiнсоцполiтики, Мiнюсту,
Пенсiйного фонду, розпорядженнями Кегичiвського селищного голови.

1.3. Структура, чисельнiсть працiвникiв i штатний розпис Вiддiлу
затверджуеться рiшенням Кегичiвськоi селищноi ради.

1.4. Положення про Вiддiл затверджуеться Кегичiвською селищною

радою.
1.5. Працiвники Вiддiлу призначаються на посаду i звiльняються з посади

селищним головою з урахуванням вимог Закону УкраТни <Про службу
в органах мiсцевого самоврядування)) та чинного трудового законодавства.

1.6. Вiддiл мае свою круглу печатку iз зазначенням свосI назви та назви

установи.
1.7. На перiод вiдсутностi начальника вiддiлу (вiдпустка, вiдрядження,

хвороба тощо) його обов'язки виконуе головний спецiалiст Вiддiлу.

2. OcHoBHi завдання Вiддiлу
€

Основними завданнями Вiддiлу е:

2.I. Реалiзацiя державноi полiтики з питань управлiння персон€Lпом

у Кегичiвськiй селищнiй радi.
2.2. Забезпечення ведення кадровоi документацii посадових осiб селищноi

ради, службовцiв та працiвникiв селищноi ради, керiвникiв виконавчих органiв
селищноI ради.
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2.3. Пiдготовка проектiв рiшень Кегичiвськоi селищноТ ради,
i'i' виконавчих органiв, розпоряджень селищного гблови, з кадрових питань,
що н€шежать до компетенцii Вiддiлу.

2.4. Здiйснення аналiтичноi та органiзацiйноi роботи з кадрового
менеджменту. Задоволення потреби в кваrriфiкованих кадрах та Тх ефективне
використання.

2.5. Прогнозування розвитку працiвникiв КегичiвськоI селищноТ ради,
заохочення його посадових осiб до службовоi кар'ери, забезпечення
тх навчання.

2.6. Забезпечення здiйснення кадровоТ роботи у Кегичiвськiй селищнiй
Радi.

3. Функцii Вiддiлу

Вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:

З.1. Готуе проекти розпоряджень селищного голови, рiшень селищноi

ради, Ti ВиконовIIого KoMiTeTy, що вiднесенi до компетенцiТ Вiддiлу (прийняття
на роботу, звiльнення з роботи, присвосння чергового рангу; застосування
заохочень або стягнень, надання вiдпусток, виплата надбавок за ранг
або вислугу poKiB, встановлення надбавок, присвоення рангiв та iншi подання
з кадровоi роботи).

3.2. Згiдно з номенкJIатурою справ веде документи Вiддiлу.
3.3. Здiйснюе органiзацiйнi заходи щодо проведення KoHKypciB

на замiщення вакантних посад у селищнiй радi, if структурних пiдроздiлах.
3.4. Вносить селищному головi пропозицii щодо проведення стажування.
3.5. Розгляда€ матерiа-гtи та готус документи для заохочення

працiвникiв.
З.6. Оформлюс документи, що пов'язанi з проведенням службового

розслiдування та застосування заходiв дисциплiнарного впливу.
3.7. Опрацьовуе пропозицiТ щодо продовження TepMiHy перебування

службi в органах мiсцевого самоврядування.
З.8. Органiзовуе забезпечення проведення щорiчноТ оцiнки

посадоврtми особами мiсцевого самоврядування своТх службових
i завдань; атестацiТ посадових осiб селищноi ради.

З.9. Органiзовуе забезпечення пiдгоlовки, перепiдготовки та пiдвищення
кваrriфiкацiТ кадрiв, регулярного навчання працiвникiв селищноТ ради,
самостiйних структурних пiдроздiлiв селищноi ради.

3.10. У межах своеi компетенцii разом з iншими пiдроздiлами селищноi

ради проводить роботу щодо укладання, продовження TepMiHy дiТ KoHTpaKTiB
з керiвниками пiдприешtств, установ i органiзаuiй, що н€Lпежать до комунальноi
власностi селищноТ ради, або до сфери ii угrравлiння.

З.11. Забезпечуе правильне застосування законiв Украiни <l1po службу
в органах мiсцевого самоврядування>, <Про державну слуrкбу>, iнших aKTiB
законодавчих "aKTiB у сферi кадровоi роботи.

виконання
обов'язкiв



З.I2. Надас методичну та
селищноi ради, iT виконавчих
у веденнi кадровоi роботи.

3.13. Оформлюе i видае працiвникам службовi посвiдчення.
з.l4. Формуе р€lзом iз структурними пiдроздiлами селищноi ради,

ii виконавчих органiв кадровий резерв селищноi рчдr.
3.15. Аналiзуе кiлькiсний та якiсний скJIад посадових осiб мiсцевого

самоврядування.
3.1б. Формус графiк вiдпусток працiвникiв селищноi ради, керiвникiв

iT виконавчого KoMiTeTy.
З.l7. НаДае методичну допомогу керiвникам структурних пiдроздiлiв,

В МеЖаХ СВОеТ коМпетенцiТ, з питань розроблення положень про пiдроздiли
Та ПОСаДОвих (робочих) iнструкцiЙ працiвникiв селищноi ради та iT виконавчого
KoMiTeTy, внесення змiн до з€}значених документiв,

3.18. Здiйснюе органiзацiйне забезпечення i бере участь у роботi

СеЛИЩНОi ради, керiвникiв ii виконавчого KoMiTeTy, готус довiдку про
iT результати.

З.20. Забезпечуе органiзацiю проведення спецiальноi перевiрки посадових
ОСiб СеЛиЩноТ ради та керiвникiв ii виконавчого KoMiTeTy стосовно осiб,
яКi передбачають зайняття вiдповiдального становища, та посад з пiдвищеним
корупцiйним ризиком, готуе довiдку про iT результати.

З.2|. Здiйснюе ведення облiку вiйськовозобов'язаних i призовникiв
та бронювання вiйськовозобов'язаних працiвникiв селищноi ради та керiвникiв
виконавчого KoMiTeTy.

З.22, Готуе iнформацiйнi, довiдковi та iншi матерiали в межах свосТ
компетенцii.

З.2З. Проводить iншу роботу, пов'язану iз застосуванням законодавства
ПРО ПРаЦЮ, СлУжбУ в органах мiсцевого самоврядування та внутрiшнiх
органiзацiйно-нормативних документiв.

3.24. Веде каДрове дiловодство: формування особових справ працiвникiв
Кегичiвськоi селищноi ради, облiк та заповцення трудових книжок, оформлення
вiдпусток та вiдряджень спiвробiтникай.

З.25. Органiзовуе наlrежне зберiгання особових справ працiвникiв
Кегичiвськоi селищноi ради згiдно з вимогами чинного законодавства.

.З.26. Здiйснюс контроль за дотриманням вимог правил внутрiшнього
трудового розпорядку, законодавства Украiни про працю та службу в органах
мiсцевого самоврядування посадовими особами Кегичiвськоi селищноI ради.

З.27. ВиконУе iншi функцii, що випливають з покладених на Вiддiл
завдань, доручень селищного голови.

aJ

правову допомогу структурним пiдроздiлам
органiв (в т.ч. поДвiйного пiдпорядкування)

аТеСТаЦiЙноТ KoMicii та проведеннi щорiчноТ оцiнки виконання посадовими
особами мiсцевого самоврядування покладених на них завдань i обов'язкiв.

3.19. Забезпечус органiзацiю проведення перевiрки достовiрностi
ВiДОмостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою
i четвертою cTaTTi 1 Закону Украiни <Про очищення влади)) посадових осiб
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4. Права Вiддiлу

Вiддiл мае право:
4.1.Вносити на розгляд Кегичiвськоi селищноi ради iT Виконавчого

KoMiTeTy, селищного голови проекти рiшень та розпоряджень селищного
голови, а також доповiднi записки, пропозицiI з питань, що входять
до компетенцii Вiддiлу.

4.2. Вносити в установленому порядку вiдповiднi пропозицii i перевiряти
повноту усунення порушень та недолiкiв, виявлених попереднiми перевiрками.

4.3. Брати участь у нарадах та iнших заходах з питань кадровоТ роботи,
що проводяться у селищнiй радi, if Виконавчому KoMiTeTi. Скликати наради
з fIитань, що нzLпежать до компетенцii Вiддiлу.

4.4. Одержувати необхiдну
вiдповiднi документи вiд посадових осiб селищноТ ради, структурних
пiдроздiлiв селищноi ради, if виконавчих органiв, територiальних органiв
виконавчоТ влади, якi необхiднi для виконання покладених на Вiддiл завдань.

4.5. За погодженням iз керуючою справами (секретарем) виконавчого
KoMiTeTy селищноi ради з€Lлучати працiвникiв Кегичiвськоi селищноi ради
для вирiшення питань, пов'язаних з виконанням покладених на Вiддiл завдань.

4.6. Вноси,ги селищному головi пропозицiТ з питань удосконалення
кадровоi роботи, пiдвищення ефективностi служби в органах мiсцевого
самоврядування.

5. Органiзацiя роботи Вiддiлу

5.1. Вiддiл очолюе нач€шьник.
5.2. НачаJIьник Вiддiлу та головний спецiалiст призначаються

на посаду та звiльняються з посади селищним головою у порядку, визначеному
законодавством

5.3. Орга"iruцi, роботи Вiддiлу здiйснюеться вiдповiдно
до вимог Закону УкраiЪи пПро мiсцеве самоврядування в YKpaiHi>, плану
роботи Виконавчого KoMiTeTy селищноi ради, iнших нормативно-правових
та розпорядчих документiв з урахуванням функцiй i завдань Вiддiлу.

5.4. Вiддiл у процесi виконання покладених на нього завдань взаемодiс
з iншими вiддiлами селищноi ради, if виконавчими органами, використовуе
у своТЙ роботi пiдготовленi ними оперативцi, довiдковi та статистичнi вiдомостi,
пiдтвердженi в установленому порядку.

б. Начальник Вiддiлу управлiння персоналом

Начальник Вiддiлу:
6.1. Здiйснюе керiвництво дiяльнiстю Вiддiлу та органiзовус його роботу,

несе персон€tльну вiдповiда"гrьнiсть за виконання покладених на Вiддiл завдань.



6.2. Забезпечуе виконання плану роботи Виконавчого KoMiTeTy з питань,
ЩО СТОсУЮТЬся tJtддtлу, доручень селищного голови та Його заступни
керУЮчоi справами (секретаря) виконавчого KoMiTeTy, плану роботи Вiддiлу.

Вiддiлу, голови його заступникiв,

6.4. Вносить на розгляд керiвництва ради пропозицiТ щодо структури
та штатного розпису Вiддiлу, пiдвищення квалiфiкацiТ працiвникiв Вiддiлу,
бере участь у проведеннi атестацiI.

6.5. Вносить подання керiвництву селищноТ ради про присвоення рангiв
ПосаДових осiб мiсцевого самоврядування, призначення, перемiщення
Та звiльнення працiвникiв Вiддiлу, ix заохочення та накладання
на них дисциплiнарних стягнень.

6.б. Затверджуе розподiл обов'язкiв мiж працiвником Вiддiлу, контролюе
виконання завдань, забезпечуе дотримання ним правил внутрiшнього
розпорядку, трудовоi i виконавськоТ дисциплiни.

6.7. Розробляс i вносить на затвердження Кегичiвському селищному
головi посадовi iнструкцii працiвникiв Вiддiлу.

6.8. Координуе взаемодiю Вiддiлу з структурними
селищноi ради, iJ виконавчих органiв.

6.9. Пiдписуе та вiзуе документи в межах cBoei компетенцii.
6.10. Мае право бути присутнiм на засiданнях консультативно-дорадчих

органiв, нарадах, ceMiHapax та iнших заходах, що проводяться у Кегичiвськiй
селищнiй радi.

6.11. Представляс Вiддiл у вiдносинах з державними та комун€IJIьнами
органами та установами, громадськими органiзацiями з питань, що пов'язанi
з дiяльнiстю Вiддiлу.

7. Взасмовiдносини з iншими пiдроздiлами

Вiддiл взаемодiе iз структурними пiдроздiлами Кегичiвськоi селищноТ
ради, iT виконавчими органами з питань:

пiдготовки матерiалiв щодо виконання плану заходiв КегичiвськоТ
селищноТ ради;

надання метоДичноi та правовоi допомоги у веденнi кадровоТ роботи;
надання iнформацiТ щодо забезпечення своечасного присвосння чергових

рангiв державним службовцям, проведення конкурсного вiдбору на службу
в органи мiсцевого самоврядування, формування кадрового резерву
на замiщення посад в органi мiсцевого самрврядування, а також надання iнших
вiдомостей стосовно ведення кадровоi роботи.

8. Заключнi Положення

8.1. Покладання на Вiддiл обов'язкiв, якi не передбаченi
цим Положенням i не стосуються компетенцii Вiддiлу не допускаеться.

8.2. Кегичiвська селиIцна рада створюе належнi умови для ефективноТ
роботи i пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв Вiддiлу, забезпечус

пiдроздiлами
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примiщенням, сучасними засобами оргтехнiки i зв'язку, довiдковими
там iншими матерiалами з питань компетенцiТРiддiлу тощо.

Секретар селищноТ ради Вiталiй БУДНИК

i ý{W{пl \?"ý ;1 4пj\Ц l li тW


