ЗАТВЕРДЖЕНО:
рішення міської ради

 







 від 23.06.2017 року                     
        №  19
ПОЛОЖЕННЯ

про відділ організаційної та інформаційної роботи виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради
І. ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ
1.1 Відділ організаційної та інформаційної роботи виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради (далі - відділ) є структурним підрозділом виконавчого комітету Кам’янсько-Дніпровської міської ради, який утворюється Кам’янсько-Дніпровською міською радою і є підзвітним та підконтрольним міському голові, підпорядкований керуючому справами (секретарю) виконкому міської ради.
1.2 У своїй діяльності відділ керується Конституцією та законами
України, указами Президента України, актами Кабінету Міністрів України, міністерств і відомств, постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, іншими нормативно- правовими актами, Статутом територіальної громади, рішеннями Кам’янсько-Дніпровської міської ради і виконавчого комітету міської ради, розпорядженнями міського голови та цим Положенням.
1.3 Діяльність відділу здійснюється на основі річних і квартальних планів роботи, погоджених з керуючим справами (секретарем) виконкому міської ради, затверджених начальником відділу.
1.4 Відділ при вирішенні питань, які належать до його компетенції, взаємодіє з іншими структурними підрозділами та виконавчими органами міської ради,  іншими органами, утвореними міською радою, підприємствами, установами, організаціями незалежно від форми власності.
1.5 Керівництво створює умови для нормальної роботи та підвищення кваліфікації працівників відділу.
1.6 Положення про відділ затверджується рішенням сесії міської ради.
1.7 Зміни і доповнення до цього Положення вносяться в порядку, встановленому для його прийняття.

ІІ.  СТРУКТУРА  ВІДДІЛУ 

2.1 Відділ очолює начальник, який здійснює керівництво діяльністю відділу, якого призначає міський голова на конкурсній основі, за стажуванням або за іншою визначеною законодавством процедурою, та звільняється з посади міським головою згідно вимог чинного законодавства, у тому числі у випадках систематичного невиконання працівником без поважних причин обов’язків, якщо до працівника раніше застосовували заходи дисциплінарного чи громадського стягнення. 
2.2 Начальник відділу:
· здійснює керівництво діяльністю відділу, несе персональну відповідальність за прийняті ним рішення. Планує роботу відділу, вносить пропозиції щодо формування планів роботи міської ради та її виконавчого комітету;
· забезпечує у відділі виконання вимог законодавства щодо проходження служби в органах місцевого самоврядування, Кодексу законів про працю та інших нормативних актів;
· подає на затвердження керуючому справами (секретарю) виконкому міської ради посадові інструкції працівників відділу;
· забезпечує в межах своїх повноважень підготовку проектів розпоряджень міського голови;
· не допускає розголошення у будь-який спосіб персональних даних, які стали відомі у зв’язку з виконанням посадових обов’язків;
· вимагає від працівників відділу чіткого, своєчасного та високоякісного виконання їх обов’язків та функцій;
· здійснює заходи щодо запровадження стилю і методів роботи, укріплення службової дисципліни, підвищенню професійного рівня та ділової кваліфікації працівників відділу. 
2.3 Загальна чисельність працівників відділу затверджується штатним розписом, який приймається рішенням сесії міської ради.
2.4 Посадові особи відділу призначаються на посаду міським головою на конкурсній основі, за стажуванням або за іншою визначеною законодавством процедурою, та звільняються з посади міським головою згідно вимог чинного законодавства.
2.5 Посадові обов’язки працівників відділу визначаються посадовими інструкціями, які погоджуються начальником відділу і затверджуються керуючим справами (секретарем) виконкому міської ради. Посадові обов’язки начальника відділу визначаються посадовою інструкцією, яка погоджується керуючим справами (секретарем) виконкому міської ради і затверджується  міським головою.
2.6 На час відсутності начальника відділу його обов’язки виконує спеціаліст відділу, на якого ці обов’язки тимчасово покладено розпорядженням міського голови.
ІІІ.  ЗАВДАННЯ І ОБОВ’ЯЗКИ  ВІДДІЛУ
3.1   Основними завданнями та обов’язками відділу є:

3.1.1. Реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування, з питань кадрової роботи.
3.1.2. Здійснення аналізу та організація  кадрової роботи.
3.1.3. Задоволення потреби у кваліфікованих кадрах та їх ефективне використання.
3.1.4. Прогнозування розвитку персоналу, заохочення працівників до службової кар’єри, забезпечення їх безперервного навчання.
3.1.5. Документоване оформлення проходження служби в органах місцевого самоврядування та трудових відносин.

3.1.6 Забезпечення взаємодії з політичними партіями і громадськими  та релігійними організаціями, сприяння діяльності цих організацій, аналіз та прогнозування громадсько-політичних процесів, організація загальнотериторіальних заходів, взаємодія з відділами виконавчого комітету міської ради з організаційних питань.
3.1.7 Забезпечення інформаційно – технічного функціонування виконкому міської ради.
3.2 При виконанні своїх обов’язків відділ виконує наступні функції:  
3.2.1  з питань кадрової роботи:
- забезпечує реалізацію державної політики з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи в виконавчому комітеті міської ради, узагальнює практику роботи з кадрами, вносить міському голові пропозиції щодо її вдосконалення;
- разом з іншими відділами виконкому міської ради визначає щорічну та перспективну (на 5 років) потребу в кадрах, формує замовлення на підготовку, перепідготовку і підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчого комітету міської ради, забезпечує укладання відповідних угод із закладами освіти;
- веде звітно-облікову документацію, готує статистичну звітність, довідки, звіти та інформації з питань, що належать до компетенції відділу, аналізує якісний склад посадових осіб виконкому міської ради;
- здійснює кадрове методичне та інформаційне забезпечення роботи виконавчого комітету міської ради;
- організовує та здійснює контроль за додержанням установленого порядку розгляду кадрових питань у виконавчому комітеті міської ради;
- вивчає ділові якості осіб, які претендують на заміщення вакантних посад у виконавчому комітеті міської ради, попереджає їх про встановлені законодавством обмеження, пов’язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби, ознайомлює із Загальними правилами поведінки державного службовця, контролює добір та розстановку кадрів відповідно до вимог законодавства;
- приймає від претендентів на заміщення посад у виконкомі міської ради відповідні документи та подає їх на розгляд конкурсної комісії для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування в виконавчому комітеті, здійснює інші заходи щодо організації конкурсного відбору;
- забезпечує проведення спеціальної перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття посад, пов’язаних із виконанням функцій місцевого самоврядування;
- здійснює обробку персональних даних з метою реалізації трудових відносин, відносин у сфері управління персоналом та інших завдань, покладених на відділ, забезпечує захист персональних даних, що обробляються відділом;
- розглядає та вносить міському голові пропозиції щодо проведення стажування кадрів на посадах, готує разом з відповідними відділами виконкому міської ради документи для організації стажування;
- готує розпорядчі документи з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи;
- готує документи про призначення на посади та звільнення з посад працівників виконкому міської ради;
- проводить роботу з кадровим резервом, здійснює організаційно-методичне керівництво щодо формування кадрового резерву, аналізує та узагальнює практику формування кадрового резерву у виконавчому комітеті міської ради;
- здійснює організаційне забезпечення та бере участь в роботі конкурсної комісії для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування в виконавчому комітеті міської ради та її атестаційної комісії, проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань і обов’язків;
- оформлює документи про складання Присяги, присвоєння рангів посадових осіб, уносить про це відповідні записи до трудових книжок посадових осіб виконавчому комітеті міської ради;
- обчислює загальний стаж роботи та стаж служби в органах місцевого самоврядування, здійснює контроль за встановленням надбавок за вислугу років та наданням відпусток відповідної тривалості;
- складає графік щорічних відпусток працівників виконкому міської ради;
- уживає в межах своєї компетенції заходів щодо забезпечення трудової дисципліни, готує розпорядчі документи, пов’язані з проведенням службового розслідування та застосуванням заходів дисциплінарного впливу;
- проводить роботу, пов’язану із заповненням, обліком і зберіганням трудових книжок та особових справ працівників виконавчого комітету міської ради;
- оформляє і видає довідки з місця роботи працівників;  
- готує документи для службового відрядження працівників, у тому числі за кордон;
- бере в межах своєї компетенції участь у розробленні структури виконавчих органів міської ради;
- здійснює контроль за дотриманням Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування» від 07.06.2001 №2493-III (із змінами та доповненнями), «Про місцеве самоврядування в Україні» від 21.05.1997 №280/97-ВР (із змінами та доповненнями), та інших нормативних актів законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування, кадрової роботи;
- здійснює організаційні заходи щодо своєчасного щорічного подання посадовими особами місцевого самоврядування електронних декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру;
- здійснює роботу щодо підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації персоналу;
- забезпечує в межах своїх повноважень доступ до публічної інформації відповідно до Закону України  «Про доступ до публічної інформації» від 13 січня 2011 року № 2939-VI (із змінами та доповненнями), розпорядником якої є відділ; 
- розглядає пропозиції, заяви, скарги громадян з питань, що належать до компетенції відділу;
- надає відділам виконавчого комітеті методичну та практичну допомогу з питань, що належать до компетенції відділу;
- вивчає досвід роботи інших міст України з питань, що належать до компетенції відділу;
- виконує інші функції, пов’язані із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування.
3.2.2 з питань зв’язків з громадськістю:
- забезпечує взаємодію з політичними партіями, громадськими, релігійними організаціями та об’єднаннями;
- аналізує та прогнозує громадсько-політичні процеси на території Кам’янсько-Дніпровської міської об’єднаної територіальної громади;
- вивчає діяльність політичних партій та громадських організацій, досліджує розстановку політичних сил на території Кам’янсько-Дніпровської міської об’єднаної територіальної громади, аналізує кількісні та якісні характеристики об’єднань громадян, розробляє пропозиції щодо заходів, спрямованих на взаємодію міського голови, його заступників, начальників відділів виконкому міської ради з політичними партіями та громадськими організаціями у справі здійснення соціально-економічних реформ, розбудови демократичної, соціальної, правової держави, розвитку громадянського суспільства;
- веде облік територіальних структурних утворень політичних партій, громадських організацій, релігійних конфесій;
- приймає участь в організації та проведення на території Кам’янсько-Дніпровської міської об’єднаної територіальної громади заходів загальнонаціонального, державного та місцевого значення;
- забезпечує проведення нарад, семінарів, “круглих столів” за участю представників громадських, політичних організацій та об’єднань;
- проводить моніторинг громадсько-політичного життя громади, задоволення культурно-просвітницьких та інформаційних потреб міських, національних, громадських організацій;
- сприяє реалізації міських програм щодо популяризації української мови, впровадження традицій українського народу, збереження історичної культурної спадщини;
- сприяє залученню вітчизняних та закордонних благодійних  фондів, громадських організацій до проведення загальноміських заходів;
- сприяє розвитку об’єднань громадян, надає їм інформаційну та іншу допомогу;
- забезпечує зворотні інформаційні потоки між виконавчим комітетом міської ради, об’єднаннями громадян та громадою;
- надає організаційно-методичну, експертно-аналітичну та іншу допомогу відділам виконкому міської ради, політичним партіям, громадським організаціям, релігійним конфесіям, засобам масової інформації у вирішенні питань, що стосуються формування і здійснення внутрішньої політики території;
- співпрацює з засобами масової інформації. Готує та подає до друку в засобах масової інформації аналітичні матеріали з питань, що належать до компетенції відділу; готує матеріали для висвітлення у ЗМІ заходів, що проводяться за участю міського голови, його заступників, секретаря міської ради, керуючого справами (секретаря) виконкому міської ради, начальників відділів виконкому міської ради;
- планує та організовує роботу з квартальними комітетами на території Кам’янсько-Дніпровської міської ради.

3.2.3 з питань комп’ютеризації:

- забезпечення формування та підтримки в актуальному стані, оновлення інформаційних матеріалів на офіційному веб-сайті Кам’янсько-Дніпровської міської ради, а також своєчасне оприлюднення інших інформацій в межах повноважень відділу;

– виконання роботи, пов’язаної з проектуванням і впровадженням комп’ютерних систем і програмного забезпечення, надає методичну допомогу при їх установці та освоєнні програм працівниками виконавчого комітету міської ради;


- забезпечення відповідного технічного стану комп’ютерної та розмножувальної техніки, функціонування програм у відділах виконавчого комітету міської ради, а при необхідності залучає спеціалістів для усунення поломок та несправностей комп’ютерної техніки;


- подання пропозиції щодо заходів, спрямованих на вдосконалення інформаційно-комп’ютерного забезпечення у відділах виконавчого комітету міської ради;


 - участь у проведенні навчання працівників виконкому міської ради в роботі на персональних комп’ютерах з використанням необхідного програмного забезпечення та баз даних;
3.2.4  Розробляє, здійснює та контролює проведення заходів щодо роз’яснення та консультування апарату міської ради з метою запобігання корупційних правопорушень у сфері службової діяльності.

3.2.5  Вживає заходів до виявлення конфлікту інтересів та сприяє його усуненню, а також встановлює факти та запобігає порушенню обмеження щодо сумісництва та суміщення з іншими видами діяльності посадовими особами місцевого самоврядування.
3.2.6  Ведення табелю обліку робочого часу працівників відділу.
3.2.7  Забезпечення дотримання вимог та строків виконання  Закону України  «Про звернення громадян» від 02.10.1996 року № 393/96-ВР (із змінами та доповненнями) в межах компетенції відділу.
3.2.8  Виконання інших завдань, передбачених чинним законодавством, в межах повноважень відділу.

IV. ПРАВА ТА ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ ВІДДІЛУ
4.1. Відділ має право:

4.1.1 Одержувати від підприємств, установ та організацій незалежно від форми власності і підпорядкування, відділів виконавчого комітету міської ради інформацію, необхідну для виконання покладених на нього завдань.

4.1.2 Здійснювати контроль, перевірки та проводити аналітичну роботу з питань, що належать до його компетенції.
4.1.3 Ініціювати скликання у встановленому порядку нарад з питань, які належать до його компетенції.
4.1.4 Залучати за згодою міського голови відповідних спеціалістів для підготовки проектів нормативних актів та інших документів, а також для розробки і здійснення заходів, які проводяться відділом відповідно до покладених на нього обов'язків.
4.1.5 Брати участь у засіданнях міської ради, виконкому, комісій, під час проведення нарад, інших дорадчих і колегіальних органів у разі розгляду питань, що належать до компетенції відділу.


4.2 Начальник відділу несе відповідальність за роботу відділу, за невиконання чи неналежне виконання службових обов’язків, притягується до відповідальності згідно чинного законодавства. Відповідальність працівників відділу визначається посадовими інструкціями. Міський голова звільняє з посад начальника відділу, співробітників відділу за недотримання та порушення Положення про відділ, їх посадових інструкцій.

Секретар міської ради                                                                           Д.Л. Тягун
