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.Щодаток до рiшення cecii
Вишневоi MicbKoi рuд, VШ скпиканЕя

вiд лъ 1_01/

ПОЛОЖЕННЯ
про вiлцiл управлiння персоналом

виконавчого KoMiTery Вишневоi MicbKoi ради
Бучанського району КиiЪськоi областi

l.Загальнi положення
1.Вiддiл управлiння персон.rлом (дапi Вiддiл) е структурним пiдроздiлом

виконЕlвчого KoMiTeTy Вишневоi MicbKoi ради, який утворюеться рiшенням MicbKoi радизгiдно iз Законом Украihи "Про мiсцеве сап,Iоврядування в YKpaHi" та 
"iдпо"iднодо Типового положенця про службу управлiння персоналом державного орг€lну,

затвердженого HtlKa:}oM Нацiонального агентства Украihи з питань державноi служби
вiд 03.03.2016 р. м 47, зареестрованого в MiHicTepbTBi юстицii YKparHп 23.0З.20iО р.
за М 438/28568.

2.Вiддiл пiдпорядковуеться безпосередньо MicbKoMy головi.

3.Вiддiл у своiй дiяльностi керуеться Конституцiею УкраiЪи, Законами Украiни
"Про мiсцеве сап,{оврядуваIIня в YKpaihi", "Про службу в органах мiсцево.о счlп{оврядування'',
"Про запобiгання корупцii"', "Про державну службу", Кодексом законiв про працю Украihи,
iнrцимИ законаIurИ УкраiЪи, постановап{и BepxoBHoi Ради Украihи, а-а*, Президента
Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украihи та центр.tльного органу ,"Ko"**oi влади,
що забезпечують формування та реалiзують держtlвну полiтику у сферi державноi служби та
служби в органах мiсцевого самоврядування, рiшеннями Micbkoi ради та ii виконавчого
KoMiTeTy, розпоряджеЕнями мiського голови та його Дор)ЕIеннями, цим Положеннлчr
та iншими нормативно-правовими актап{и.

4.положення про Вiддiл затверджуеться рiшенням Micbkoi ради.
5.лiквiдацiя та реорганiзацiя Вiддiлу здiйснюеться на пiдставi рiшення Micbkoi Ради.
6..ЩiяльнiСть ВiддiлУ вiдбуваетЬся на ocHoBi поточних та оперативних планiв роботи.
7.Вiддiл мае свою печатку.

2.OcHoBHi завдання та функцii Вiддi.гrу

1 .Основними завдЕlннями Вiддiлу е:

1) реалriзацiя державноi полiтики з питапь
KoMiTeTi MicbKoi ради;

2) забезпечення здiйснення мiським головою cBoix повноважень з питань управлiння
персоналом;

з) надання практичноi i методичноТ допомоги структурним пiдроздiлам
мiськвиконкому з питань управлiнськоi дiяльностi;

4) добiр персоналу виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради;
5) прогнозування розвитку персоналу, заохочення працiвникiв до слryжбовоi кар'ери,

пiдвищення рiвня ix професiйноi компетентностi;

6) здiйснення аналiтичноi та органiзацiйноi роботи з кадрового менеджменту;

7) контроль за роботою з персоналом у структурних пiдроздiлах виконавчого KoMiTeTy
MicbKoi ради;

8) документальне оформлення вступу працiвникiв на службу, ii проходження та
припинення, надання вiдпусток тощо.

управлiння персонzrлом у виконавчому



aJ

2.вiддiл вiдповiдно до покладених на нього завдань:

2. 1.З питань управлiння персоналом:

1) забезпечуе реалiзацiю державноi полiтики з питаньта служби в органах мiсцевого самоврядування у
MicbKoT ради;

2) органiзовуе роботУ щодо розробки структури виконавчого KoMiTery MicbKoi ради;
3) бере ylacтb у розробцi проектiв нормативцо-правових aKTiB, що стосуються питань

управлiння персоЕалом, трудових вiдносин та проходження служби;
4) ВНОСИТЬ ПРОПОЗИЦii MicbKoMy головi з питаЕь управлiння персоналом та *uopo"o.o

менеджменту;

5) вивчае потребУ В персоналi на BEжaHTHi посади в
мiськвикОнкомУ та вIIоситЬ вiдповiднi пропозицii MicbKoMy головi;

структурних пiдроздiлах

6) контролюе розроблення посадових iнструкцiй, якi затверджуе мiський
а також переглядае ix на вiдповiднiсть встановленим законодавством вимогам;

7) проводить роботу щодо створоння сприятJIивого оргшriзацiйного та психологiчного
клiмату, формування корпоративноi культури у колективi, розв'язання конфлiктних
ситуацiй;

8) веде встЕlновлену звiтно-облiкову документацiю, готу€ державну статистичну
звiтнiсть з к4дрових питань, аналiзуе ki :ькiсний та якiсний .*очд посадових осiб
мiськвиконкому;

9) складае графiк щорiчних вiдпусток працiвникiв виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради,
контроJIюе ix надання та веде облiк;

10) оформпяе та видае довiдки з мiсця роботи,
непрацездатностi працiвникiв;

11) падае консультативну допомоry з питань упрtiвлiння персон.tлом керiвникам
структурних пiдроздiлiв виконrlвчого koMiTeTy Micbkoi ради;

12) разом з керiвникап,rи структурних пiдроздiлiв виконавчого KoMiTETy мiськоiради:
- органiзоВуе роботУ щодО розробки положень про cTpyкTypHi пiдроздiли виконавчого

KoMiTeTy MicbKoi ради;

- опрацьоВуе штатний розпис виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради;
- спiльно з вiмiлом бухгалтерського облiку та звiтностi органiзовуе роботу щодо

мотивацii персоналу;

- ЗабеЗПеЧУе ПЛаНУВаЕня службовоi кар'ери, планомiрне замiщення посад виконавчого
KoMiTeTy MicbKoi ради пiдготовленими фахiвцями згiдно з вимогаN,Iи до професiйноi
компетентностi та стимулюе просування по службi з урахраЕням професiйноi
компетенТностi та сумлiнного викоЕання cBoix посадових обов'язкiв;

- органiзовуе роботу щодо стzDкування посадових осiб мiсцевого сап{оврядув.lння та
молодi

13) органiзовуе проведення внутрiшнiх навчань посадових осiб мiськвиконкому;
14) здiйснюе планувtlння професiйного навчання посадових осiб мiськвиконкому;
15) узtгальнюе потреби працiвникiв у пiдготовцi, спецiалiзацii та пiдвищеннi

кватriфiкацii i вносить вiдповiднi пропозицii MicbKoMy головi;

16) разом iз посадовими особами складае iндивiдуальну програму пiдвищення рiвня
професiйНоi компетентностi за результатап{и оцiнювання його службовоi дiяльностi i

управлiння персонzrлом
виконавчому KoMiTeTi

голова,

\l

опрацьовус листки тимчасовоi
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17) вивчае рilзом з iншими пiдlоздiлами особистi, професiйнi i дiловi якостi осiб, якi
претендують на зайняття посад у виконавчому KoMiTeTi MicbKoi ради, попереджуе ik провстановленi законодавством обмеження, пов'язанi з прийняттям
на службу та проходження служби, ознайомлюе з Загшrьними правилами поведiнки;

18) готуе матерiали про призЕачення на посади та звiльнення з посад працiвникiв
виконавчого KoMiToTy MicbKoi ради.

2.2.З пптань служби в органах мiсцевого самоврядування:

_ 1) викоЕуе роботу, пов'язану iз заповненням, облiком i зберiганням трудових книжок,
особових спрЕlв працiвникiв MicbKoi р4ди;

2) здiйснюе контроль за додержанням законодавства
в органах мiсцевого самоврядування;

3) готуе матерiали щодо обчислення cTEI)Ky служби в орган:ж мiсцевого
сап{оврядУвання/дерЖавноi службИ дJUI виплати щомiСячноi надбавкИ за вислугу poKiB
працiвникам MicbKoi ради;

4) приймае докуN[енти вiд кандидатiв на зайняття вакантних посад у виконавчому
koMiTeTi мiськоi ради' проводить перевiрку докрлентiв, поданих кzlндидатап,rи, вiдповiднiстi
вимогап{, встановленим зzlконодавством, повiдомляе кандидатiв про результати такоi
перевiркИ та подае ik на розгляд конкурсноi KoMiciT, здiйснюе iншi заходLLщодо органiзацii
конкурсного вiдбору;

5) у3агzrльнюе потреби у пiдготовцi, спецiалiзацii та пiдвищеннi ква_тriфiкацii
працiвниКiв мiськоi ради i вноситЬ вiдповiднi пропозицii MicbKoMy головi;

6) здiйснюе роботу, пов'язаfiу iз заповненням, облiком i зберiганням трудовихкнижок' особових спраВ працiвникiв виконавчого KoMiTeTy- MicbKoi^- Ради.забезпечуе видачу у встановленому порядку звiльненiй особi копii ро..rор"д'*.t "про звiльнення та напежно оформленоi трудовоi книжки;

7) органiзовуе складення Присяги посадовоi особи мiсцевого сtll\4оврядування, яка
вперше вступае на службу в оргЕlни мiсцевого самоврядування, оформпяе докр{енти про
присвоення вiдповiдних рангiв посадовим особам мiсцевого самоврядування;

8) ознайомлюе працiвникiв MicbKoi ради
з проставJuIнням ними пiдписiв та дати ознайомлення;

iз посадовими iнструкцiями

9) розглядае та вносить пропозицii щодо проведення стФкуваншI працiвникiвна посади, готуе докуIиенти дJIя органiзацii стажування, здiйснюе конц)оль
за його проведенням;

10) здiйснюе заходи щодо забезпечення трудовоi дисциплiни, оформJIя€ докумеЕти,пов'язанi з провеДенняМ службовогО розслiдуваннЯ та застосуванням заходiв
дисциплiнарного впливу.

2.3.З пптань нагород:

1) розглядае пропозицii, опрацьовуе матерiшlи та готуе документи щодо заохочеЕня
нiгородження працiвникiв викоЕкому Micbkoi Ради державними Еагородап{и, веде
вiдповiдний облiк;

2) готуе матерiали про заохочення, вiдзначення Подякаlrли, Почесними грап{отап4и
мiського голови та вищестоящих державних органiв;

3) у разi надходження державIIих нагород здiйснюе конц)оль за iх врученняI\,t.

щодо проходження служби

\J
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2.4.З пптань органiз ацiЙно-методичноi роботи :

1) розробляс i вносить на розгляд проекти розпоряджень з питань управлiння
персонztпом та служби в органах мiсцевого самоврядування;

2) проводить роботу щодо створення сприятливого органiзацiйного та психологiчного
клiмату, формування корпоративноi культури у колективi, розв'язання конфлiктних
ситуацiй;

3) забезпечуе виконання основ органiзацii працi та управлiння, впровадження
комп'ютеризацii, сприяе пiдвищенню дiловоi квалiфiкацii працiвникiв

4) забезпечуе планування службовоi кар'ери та аналiзуе ефективнiсть роботиперсонtlлу;

5) здiйснюе органiзацiйнi заходи щодо своечасного подання посадовими особами
Е-декларацiй;

6) розглядае пропозицii, заяви, скарги, звернення громадян, пiдприемств, установ,органiзацiй, посацових осiб, запити та звернення народних дьпутатiв, 
- 

запити
на iнформацiю, з питань управлiння персоналом та надас роз'яснення, веде прийом
громадян, що наJIежить до компетенцii Вiддilгу.

3.Начальник Вiддiлу
l.ВiДДiЛ ОЧОЛЮе НаЧальник, який призначаеться i звiльняеться з посади мiським

головою у встановленому законодавством порядку.

2.На посаду начальника та iнших працiвникiв
вiдповiдають вимогzlпil, Встановленим Законом Украihи
сап{оврядування".

3.Начальник .Вiддiлу у своiЙ роботi керуеться Конституцiею УкраIни, Законаrrли
Украhи, Указами Президента УкраЪи, постановами Bepxo""oi Ради УкраiЪи, Кабiнету
MiHicTPiB УКРаiЪИ, аКТаМИ заКОнодавства, нормативними докр(ентЕtпdи, що стосуються
органiзацii роботи, управлiння персоналом та з пит€lЕь служби в органах мiсцевого
саN{оврядування, прtlвилаN,lи дiлового етикету.

4.Начальник Вiддiлу:

1) органiзовуе плаЕуваIIня роботи Вiддiлу та забезпечуе виконання покладених
на нього завдань i функцiй;

2) удосконалюе форми i методи органiзацiйноi роботи Вiддiлу та структурних
пiдроздiлiв виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради;

3) забезпечуе плаЕування навчання посадових осiб виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради;
4) вносить MicbKoMy головi пропозицii щодо штатноi чисельностi, структури

та штатного розпису виконавчого koMiTery Micbkoi ради, призначенЕя, звiльнення з поaад,
заохочення та притяrнення до дисциплiнарноi вiдповiдшrьностi пршдiвникiв виконавчого
KoMiTeTy MicbKoi ради;

5) органiзовуе та скJIикае наради з питань, що належать до компетенцii Вiддiлу;
6) здiйснюе iншi функцiь передбаченi законодzlвством.

4.Права Вiддiлу

1.Вiддiл мае право:

1) брати участь у роботi пленарних засiдань MicbKoi рвди, засiдань викOнавчOг0
KoMiTeTy, засiданнях комiсiй та нарадах MicbKoi ради за 

"u.rprrur" дiяпьностi;

Вiддiлу призначаються особи, якi
"Про службу в органах мiсцевого

2) надавати пропозицii, проекти розпоряджень з питань управлiння персон€tлом;
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3) проводитИ консультацii, надirвати методичЕi рекомеЕд ii з питань управлiнпяперсоналом працiвник€lп,I виконавчого KoMiTeTy MicbKoi радиi
4) взаемодiяти зi структурними пiдроздiлаrr,rи

з питань, що належать до компетенцii Вiддiлу;
виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради

5) одержувати У встановленому законодавством порядку вiд посадових осiб та iншого
персоналу виконЕtвчого koMiTeTy Micbkoi Ради iнформацiю, матерiали та пояснення
(у томУ числi письмовi), необхiднi для здiйсн."", по*очдених на цих завдань;

6) На ОбРОбКУ ПеРСОНаJIьних даних вiдповiдно до чинного законодавства з питань
захистУ персонzrлЬних даних для виконання покладеrrих обов'язкiв;

7) вносити на розгляд мiського
що вiднесенi до компетенцii Вiддiлу;

голови доповiднi записки, пропозицii з питань,

8) вимагати чiткого дотримання законодавства з питань кацFовоi роботи, службив органах мiсцевого самоврядування, повертати докул!(енти, матерiали, i"формацЙ
на доопрацюваIIня.

мiський голова rлля ДIКОВ
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