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Міському голові 
Андрію БІЛОУСОВУ
Звіт
про роботу відділу персоналу міської ради 
у 2024 році
1. Аналітична робота
Відповідно до Регламенту виконавчих органів Кам’янської міської ради, положення про відділ та відповідно до затвердженого плану роботи 
у 2024 році робота відділу персоналу міської ради здійснювалась 
з метою забезпечення реалізації державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування, з питань кадрової роботи та нагородження
з урахуванням окремих обмежень та особливостей організації трудових відносин під час дії воєнного стану.
Станом на 01 січня 2025 року загальна облікова чисельність працівників апарату та виконавчих органів міської ради становить 558 осіб, у тому числі:  500 (89,6%) – посадові особи місцевого самоврядування, 18 (3,2%) – службовці, 
31 (5,6%) – робітники, зайняті обслуговуванням органів місцевого самоврядування, 9 (1,6%) – особи, прийняті на роботу за строковими трудовими договорами для виконання повноважень тимчасово відсутніх посадових осіб. Кількість вакансій у виконавчих органах міської ради становить 19 штатних одиниць, або 3,2% від загальної чисельності працівників.
Відділом персоналу міської ради протягом звітного періоду обліковано 
та опрацьовано 621 вхідний документ, підготовлено 441 документ вихідної кореспонденції, у тому числі, зареєстрованих у відділі – 374.

До Дніпропетровської обласної військової адміністрації та обласної ради надавались інформації: 

про кадрові зміни у керівному складі Кам’янської міської ради 
та державних підприємств міста щомісячно; 

про стан виконання плану заходів щодо реалізації Концепції реформування системи професійного навчання державних службовців, голів місцевих держадміністрацій, їх перших заступників та заступників, посадових осіб місцевого самоврядування та депутатів місцевих рад;
про осіб, уповноважених на виконання функцій місцевого самоврядування, які звільнені у зв’язку із притягненням до відповідальності за корупційне правопорушення.
У зв’язку з кадровими змінами до адміністрації Державної прикордонної служби України на виконання постанови Кабінету Міністрів України 
від 27.01.2023 №69 «Про внесення змін до Правил перетинання державного кордону громадянами України» надано 2 інформації щодо внесення змін 
до списків осіб, яким обмежено право перетинати державний кордон у період дії воєнного стану. 

Протягом 2024 року підготовлені звіти та інформації:

звіти про роботу відділу щоквартальні та за 2023 рік;

інформації щодо виконання рішення міської ради від 22.12.2021
№475-14/VIIІ «Про затвердження Програми «Молодь Кам’янської міської територіальної громади на 2022-2026 роки» (щокварталу);

інформації на виконання рішення міської ради від 22.12.2021 
№435-14/VIIІ щодо утвердження гендерної рівності в українському суспільстві. (щокварталу);

інформації щодо виконання розпоряджень від 26.01.2023 №19-р 
«Про затвердження плану заходів щодо запобігання корупції на 2023 рік» 
та від 01.02.2024 №40-р «Про затвердження плану заходів щодо запобігання корупції на 2024 рік»;

інформація щодо механізму реалізації завдань та заходів Регіональної цільової соціальної програми розвитку сімейної та гендерної політики 
у Дніпропетровській області;

інформації щодо роботи з індикаторами рейтингу прозорості міста (щомісячно);

інформації щодо виконання розпорядження від 07.05.2018 №174-р 
«Про затвердження заходів щодо запобігання проявам тероризму на території міста» (щопівроку);

інформації щодо виконання рішення міської ради від 22.12.2021
№481-14/VIIІ «Про затвердження комплексної Програми забезпечення громадського (публічного) порядку та безпеки на території Кам’янської міської територіальної громади на 2022-2025 роки» (щокварталу).
До департаменту соціальної політики Дніпропетровської обласної військової адміністрації та Кам’янської районної військової адміністрації надавалась інформація щодо кадрового складу Кам’янської міської ради.

У звітному періоді опрацьовано, надано відповіді та/або запитувані документи на: 4 запити правоохоронних органів, 1 запит на інформацію, 
8 звернень громадян.

Зареєстровано та опрацьовано 1446 заяв працівників.

Підготовлено та видано 6 довідок про підтвердження трудового стажу, місця роботи, займаної посади, категорії, рангу та інше. 

Підготовлено 1655 проєктів  розпорядчих актів:

	рішень міської ради
	7

	рішень виконкому міської ради
	5

	розпоряджень 
	1643

	з них:
	

	розпоряджень з основної діяльності 
	33


	розпоряджень з кадрових питань (особового складу) 

тривалого строку зберігання


	758


	розпоряджень з кадрових питань (особового складу) 
тимчасового строку зберігання


	841


	розпоряджень з адміністративно-господарчих питань
	11


2. Методична робота

Відділом персоналу міської ради у звітному періоді проводилась методична робота, надавались роз’яснення та консультації посадовим особам, відповідальним за ведення кадрового діловодства у виконавчих органах міської ради зі статусом юридичної особи, щодо:

здійснення заходів, пов’язаних зі змінами структури апарату 
та виконавчих органів міської ради;


надання відпусток, призначення та звільнення працівників в умовах воєнного стану; 
призначення на посади, укладення контрактів, строкових трудових договорів та додаткових угод до них з керівниками комунальних підприємств, закладів або установ міста, у тому числі з урахуванням законодавства, що діє 
в умовах воєнного стану;

формування кадрового резерву;

розробки посадових інструкцій;

підготовки графіків відпусток;

проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів міської ради покладених на них завдань та обов’язків за підсумками роботи у 2023 році;

підготовки документів для нагородження державними та обласними нагородами, відзнаками міського рівня та інше. 

Систематично проводилась робота по впорядкуванню особових справ посадових осіб виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи         та керівників виконавчих органів міської ради зі статусом юридичної особи,               які доповнювались відповідними документами, копіями розпоряджень, довідками тощо, вносились записи до трудових книжок та особових карток працівників.

Постійно проводився моніторинг нових нормативно-правових актів,                  що стосуються кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.

3. Організаційна робота
У 2024 році відділом персоналу міської ради здійснювалося організаційне забезпечення 10 засідань комісії для попереднього розгляду питань 
про нагородження при Кам’янській міській раді.

Підготовлені:

4 рішення міської ради «Про внесення змін до рішення міської ради 
від 26.02.2021 №140-05/VІІІ «Про затвердження структури апарату 
та виконавчих органів Кам’янської міської ради, загальної чисельності апарату міської ради та її виконавчих органів» зі змінами»: від 26.01.2024
№1966-45/VІІІ, від 19.04.2024 №2163-49/VІІІ, від 21.05.2024 №2339-51/VІІІ, 
від 06.09.2024 №2680-57/VІІІ;
2 рішення міської ради «Про внесення змін до рішення міської ради 
від 12.11.2020 №03-01/VІІІ  зі змінами»: від 26.01.2024 №2038-37/VІІІ, 
від 19.04.2024 №2311-49/VІІІ;

5 рішень виконавчого комітету міської ради «Про нагородження»: 
від 27.03.2024 №203, від 12.09.2024 №742, від 02.10.2024 №809, від 09.10.2024 №811, від 27.11.2024 №925;

розпорядження від 30.04.2024 №155-р «Про розподіл обов’язків між керівництвом Кам’янської міської ради» та від 23.10.2024 №320-р 
«Про внесення змін до розпорядження від 30.04.2024 №155-р»;

5 розпоряджень «Про тимчасове здійснення повноважень міського голови»: від 06.05.2024 №160-р, від 09.05.2024 №164-р, від 18.10.2024 № 315-р, від 23.10.2024 № 321-р, від 23.12.2024 № 413-р;
4 розпорядження щодо внесення змін до переліків посад виконавчих органів міської ради: від 17.10.2024 №313-р, від 08.11.2024 №354-р,
від 13.11.2024 №358-р, від 14.11.2024 №363-р;

розпорядження від 19.04.2024 №141-р «Про внесення змін 
до розпорядження від 03.08.2021 №325-р зі змінами».
Спільно з відповідними виконавчими органами міської ради розроблені 
та підготовлені:

Порядок призначення та звільнення керівника комунального закладу дошкільної освіти Кам’янської міської ради, який затверджено розпорядженням від 26.12.2024 №418-р;

Порядок призначення та звільнення керівника комунального закладу позашкільної освіти Кам’янської міської ради, який затверджено розпорядженням від 26.12.2024 №417-р.

Для поліпшення добору й розстановки кадрів, розвитку ініціативи
і творчої активності посадових осіб, визначення їх потенціалу, з метою здійснення постійного контролю за проходженням служби в органах місцевого самоврядування та професійними досягненнями посадових осіб шляхом перевірки якості їх діяльності відповідно до посадових інструкцій,
на виконання розпорядження міського голови від 16.01.2024 №4-адм                            «Про проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів Кам’янської міської ради покладених на них обов’язків і завдань 
за підсумками роботи у 2023 році» організовано проведення щорічного оцінювання посадових осіб за підсумками роботи у минулому році.

За результатами проведення щорічної оцінки з  520 посадових осіб виконавчих органів міської ради підлягало оцінюванню 348 осіб, з них: 
274  – отримали високу оцінку, 73 – добру, 1  – задовільну. 

Готувались кадрові документи щодо прийняття, призначення, переведення, звільнення та продовження трудових відносин працівників виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи та керівників виконавчих органів міської ради зі статусом юридичної особи. 

Так, у 2024 році:

призначено (переведено, прийнято) 28 працівників;

оформлено продовження трудових правовідносин з 5 працівниками;

оформлено вихід на роботу 1 працівника у зв’язку зі звільненням 
з військової служби;

оформлено відпустки для догляду за дитиною до досягнення нею трирічного віку та без збереження заробітної плати для догляду за дитиною, яка потребує домашнього догляду, 5 працівникам;

оформлено відпустки без збереження заробітної плати у період дії воєнного стану 4 працівникам;

оформлено стажування на посадах 2 осіб;

внесено зміни до облікових даних та особових документів 2 працівників;

оформлено проходження практики 2 студенів вищих навчальних закладів;

звільнено 16 працівників.
Протягом звітного періоду відділом персоналу міської ради підготовлено                           11 особових справ для архівного зберігання, 3 особові справи осіб, звільнених за переведенням до інших виконавчих органів міської ради, передані 
згідно з актами приймання-передавання до цих органів. Доповнено відповідними документами 2 особові справи осіб, яких було звільнено 
та призначено згідно із Законом України «Про правовий режим воєнного стану». 

У звітному періоді 12 посадовим особам виконавчих органів міської ради присвоєно черговий ранг посадової особи місцевого самоврядування, 
25 посадовим особам перераховано надбавку за вислугу років. Присвоєння рангів посадових осіб місцевого самоврядування та перерахування надбавок 
за вислугу років здійснювалось згідно з чинним законодавством України.

Відповідно до Порядку розроблення посадових інструкцій в апараті 
та виконавчих органах Кам’янської міської ради, затвердженого розпорядженням від 15.05.2023 №125-р, виконавчими органами міської ради були розроблені 161 посадова інструкція, які в межах повноважень були перевірені відділом персоналу на відповідність встановленим законодавством вимогам та зареєстровані. 

Продовжено сканування та передачу сканованих копій трудових книжок працівників виконавчих органів міської ради без статусу юридичних осіб 
до вебпорталу електронних послуг Пенсійного фонду України.

З метою здійснення контролю за дотриманням працівниками виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи графіка відпусток 
на 2024 рік, затвердженого розпорядженням міського голови від 12.12.2023 №85-адм «Про затвердження графіків відпусток на 2024 рік», відділом персоналу підготовлено та направлено цим виконавчим органам 
30 повідомлень про забезпечення виконання графіка відпусток 
з ознайомленням працівників під підпис. 

У грудні 2024 року проведено організаційну роботу щодо складання графіків відпусток на 2025 рік, які були затверджені розпорядженням міського голови від 19.12.2024 №134-адм «Про затвердження графіків відпусток                         на 2025 рік», та проведено ознайомлення з ними працівників.

Надано пропозиції для підготовки номенклатури справ відділу персоналу на 2025 рік та щодо виділення та знищення документів відділу персоналу, строк зберігання яких спливає 01.01.2025.

Опрацьовано та підготовлено для архівного зберігання 72 номенклатурні справи відділу персоналу за 2024 рік.

Щомісячно відділом персоналу міської ради здійснювався контроль                     за своєчасним наданням виконавчими органами міської ради зі статусом юридичної особи статистичних звітів про кількісний склад працівників                     для узагальнення та підготовки статистичних довідок про кількісний склад посадових осіб виконавчих органів міської ради. Проводилась організаційна робота щодо підготовки подань на преміювання та встановлення надбавки                 за високі досягнення у праці.

Щоденно здійснювався облік робочого часу працівників, складався 
табель обліку робочого часу працівників апарату міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи та надавався щомісяця 
до обліково-фінансового відділу міської ради.

Згідно з планом заходів відділу персоналу Кам’янської міської ради щодо запобігання корупції  на 2024 рік в межах наданих повноважень здійснювались заходи щодо профілактики правопорушень та дотримання вимог Закону України «Про запобігання корупції». 

При призначенні на посади посадові особи підписували попередження                     про встановлені законодавством України обмеження, пов’язані з прийняттям               на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, ознайомлювались під особистий підпис із Загальними правилами етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування,                   з Правилами етичної поведінки посадових осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради (Кодексом етики) та до їх відома доводилась інформація 
щодо подання декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у порядку, визначеному Законом України 
«Про запобігання корупції».
З метою уникнення корупційних ризиків, сприяння  прозорості   
й запобігання виникненню конфлікту інтересів, особи, які претендували 
на посади керівників комунальних закладів та підприємств, надали письмово Інформацію про працюючих близьких осіб в Кам’янській міській раді, 
її виконавчих органах, у закладах та на підприємствах, на посади керівників яких вони претендували, підписали попередження про вимоги, заборони 
та обмеження, встановлені Законом України «Про запобігання корупції», 
та листи-ознайомлення із Кодексом етичної поведінки працівників  підприємств, закладів та установ, засновником яких є Кам’янська міська рада.
При звільненні з посад забезпечено підписання посадовими особами 
і керівниками комунальних підприємств, закладів листа ознайомлення 
із вимогами законодавства щодо подання декларації особами, уповноваженими на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у порядку, визначеному Законом України «Про запобігання корупції» після припинення служби в органах місцевого самоврядування.
У звітному періоді всіх прийнятих на роботу працівників, призначених
на посади посадових осіб, керівників комунальних закладів було ознайомлено 
з пам’ятками, розробленими відповідно до розпорядження міського голови 
від 14.06.2021 №255-р «Про затвердження Положення про впровадження механізмів заохочень та формування культури повідомлення про можливі факти корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших порушень Закону України «Про запобігання корупції».

З метою реалізації Закону України «Про очищення влади», відповідно 
до Порядку проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 16.10.2014 №563, відповідно до розпорядження міського голови 
від 09.12.2014 №242-р «Про реалізацію Закону України «Про очищення влади» відділом персоналу у звітному періоді підготовлені та направлені 
до визначених законодавством органів документи 54 посадових осіб для перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади», забезпечено оприлюднення на вебсайті міської ради інформації щодо осіб, які проходять перевірку відповідно до цього закону. 

Протягом 2024 року до Кам’янської міської ради копій судових рішень 
про притягнення посадових осіб виконавчих органів міської ради 
до кримінальної або адміністративної відповідальності за корупційні правопорушення не надходило.

Згідно з розпорядженням міського голови працівниками відділу взято участь у 2 службових розслідуваннях щодо керівників Комунальних закладів.
Робота з кадровим резервом

Оперативне зайняття вакантних посад, що виникали внаслідок змін 
у кадровому складі посадових осіб виконавчих органів міської ради, забезпечувалось завдяки кадровому резерву виконавчих органів Кам’янської міської ради без статусу юридичної особи на 2024 рік, затвердженому розпорядженням міського голови від 21.12.2023 №99-адм.  У минулому році 
з кадрового резерву на вищі посади призначено 5 посадових осіб.

У звітному періоді відділом персоналу підготовлені розпорядження міського голови від 04.11.2024 №102-адм «Про формування кадрового резерву виконавчих органів Кам’янської міської ради на 2025 рік» та від 06.12.2024 №126-адм «Про затвердження кадрового резерву виконавчих органів Кам’янської міської ради без статусу юридичної особи на 2025 рік».

Робота з питань нагородження
У звітному періоді відділом персоналу міської ради було підготовлено 842  нагородні бланки та відзнаки міського рівня, а саме:

нагрудний знак «За заслуги перед містом» ІІ ступеня – 3;
нагрудний знак «Відзнака міського голови» – 21;

нагрудний знак «Захисник України» – 95;

нагрудний знак «Волонтер – з Україною в серці» – 8;

нагрудний знак «За честь та мужність» – 16;

«Почесна грамота виконавчого комітету Кам’янської міської ради» –11;

«Подяка міського голови» – 261;

«Подячний лист міського голови» – 427.
Забезпечено організацію вручення цінних подарунків «Наручний годинник від Кам’янського міського голови» 2 особам.

Опрацьовано пакет документів та направлено 1 клопотання голові Дніпропетровської обласної державної адміністрації щодо присвоєння почесного звання України «Мати-героїня» Савосюк Т.В.
Здійснювалася співпраця з Дніпропетровською обласною радою щодо нагородження осіб обласними нагородами з нагоди Міжнародного жіночого дня, Міжнародного Дня театру, 90-річчя від дня заснування центральної публічної бібліотеки ім.Т.Г.Шевченка Комунального закладу «Кам’янські міські публічні бібліотеки» Кам’янської міської ради, Дня працівників освіти, 40-річчя від дня заснування Комунального закладу «Ліцей №29» Кам’янської міської ради.

Підготовлено документи на списання нагрудних знаків, футлярів 
та бланків нагород, що були використані у 2024 році.

Посадові особи відділу персоналу міської ради брали участь в організації запрошення нагороджуваних осіб, вручення нагород на урочистих заходах 
з нагоди державних свят.
За підсумками нагородження проводилась реєстрація нагороджених осіб 
(по видах нагород) в електронному вигляді. Здійснювався аналіз щодо попередніх нагороджень міськими нагородами кандидатів на нагородження.

Робота щодо оформлення трудових правовідносин з керівниками комунальних підприємств, закладів та установ міста

Протягом 2024 року відділом персоналу міської ради здійснювалась відповідна організаційна та методична робота щодо оформлення трудових правовідносин з керівниками комунальних підприємств, закладів 
та установ міста.

Станом на 01.01.2025 на обліку у відділі персоналу міської 
ради перебуває 143 особові справи керівників комунальних підприємств, 
закладів та установ, призначення яких здійснює міський голова, з них особові справи керівників: комунальних підприємств – 21; комунальних закладів – 119; комунальних установ – 3.
У звітному періоді працівниками відділу персоналу міської ради здійснено заходи щодо підготовки документів, необхідних для укладання, продовження, розірвання контрактів, строкових трудових договорів, додаткових угод до них. Готувались проєкти розпоряджень міського голови щодо призначення, звільнення, тимчасового покладання обов’язків керівників комунальних підприємств та закладів Кам’янської міської ради, продовження строків дії контрактів, строкових трудових договорів та внесення змін до них. 

У звітному періоді: 


згідно з чинним законодавством призначено 16 керівників комунальних підприємств, закладів та установ міста, з них: 5 – за контрактом, 10 – за строковим трудовим договором, 1 – без укладення контракту чи строкового трудового договору;
звільнено 13 керівників комунальних підприємств та закладів: 9 – за угодою сторін (п.1.ст.36 КЗпП України); 2 – у зв’язку з закінченням строку дії строкового трудового договору (п.2 ст.36 КЗпП України); 2 – у зв’язку з ліквідацією закладу (п.1.ст.40 КЗпП України);           
тимчасово покладалось виконання обов’язків керівників 5 комунальних підприємств, закладів;
підготовлено та укладено 5 контрактів, 7 строкових трудових договорів, 
121 додаткову угоду до контрактів та строкових трудових договорів, здійснено 
їх копіювання та розсилку виконавчим органам міської ради і комунальним підприємствам, закладам та установам міста в установленому порядку.
Сформовано 14 особових справ вперше призначених керівників 
та 12 архівних справ звільнених керівників.

