PAGE  
6

Звіт
про роботу відділу персоналу міської ради 
у ІІ кварталі 2022 року
1. Аналітична робота
Відповідно до Регламенту виконавчих органів Кам’янської міської ради, положення про відділ та затвердженого плану роботи у ІІ кварталі 2022 року 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 чинного законодавства щодо функціонування служби в органах місцевого самоврядування у період дії воєнного стану.
Станом на 01 липня 2022 року загальна облікова чисельність працівників апарату та виконавчих органів міської ради становить 568 осіб, у тому числі:                488 (86%) – посадові особи місцевого самоврядування, 16 (3%) – службовці, 
27 (5%) – робітники, зайняті обслуговуванням органів місцевого самоврядування, 16 (2,8%) – особи, прийняті на роботу за строковими трудовими договорами для виконання повноважень тимчасово відсутніх посадових осіб. Кількість вакансій у виконавчих органах міської ради становить 21 штатна одиниця або 4% від загальної чисельності працівників.
Відділом персоналу міської ради протягом ІІ кварталу 2022 року підготовлено і надано до обласної державної адміністрації та обласної ради такі інформації: 

- про кадрові зміни у керівному складі Кам’янської міської ради 
та державних підприємств міста станом на 5 число щомісячно;

- про осіб, уповноважених на виконання функцій місцевого самоврядування, які звільнені у зв’язку із притягненням до відповідальності                         за корупційне правопорушення;
· щодо інституту старост.

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 надбавок                 за високі досягнення у праці.

Відділом персоналу міської ради у звітному періоді підготовлено щоквартальні звіти та інформації:

- звіт про роботу відділу за I квартал 2022 року;

- інформацію щодо розвитку громадської активності молоді;

- інформацію щодо утвердження гендерної рівності в українському суспільстві;

- інформацію про жінок, яким присвоєно почесне звання «Мати-героїня».
Щомісячно відділом персоналу міської ради готувались статистичні 
довідки про кількісний склад посадових осіб виконавчих органів міської ради.

Протягом звітного періоду опрацьовано та надано відповіді 
та/або запитувані документи на: 

- 1 запит правоохоронних органів;

- 1 звернення громадянина.

Підготовлено та видано 4 довідки про підтвердження трудового стажу, місця роботи, займаної посади, категорії, рангу та інше. 

Також, відділом персоналу міської ради протягом ІІ кварталу 2022 року підготовлено проєкти 442 розпорядчих актів:

	рішень міської ради
	2

	рішень виконкому міської ради
	-

	розпоряджень міського голови 
	440

	з них:
	

	розпоряджень міського голови з основної діяльності
	21

	розпоряджень міського голови з особового складу


	242

	розпоряджень міського голови про надання відпусток


	171

	розпоряджень міського голови про службові відрядження
та стягнення
сссстягнення
	6



Підготовлено 89 ​​​документів вихідної кореспонденції у тому числі зареєстровано у відділі – 66, опрацьовано 6 документів вхідної кореспонденції.
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; 

· укладення контрактів та додаткових угод з керівниками комунальних підприємств, закладів або установ міста;


-  розробки посадових інструкцій або внесення змін до них;
· 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
Протягом ІІ кварталу 2022 року відділом персоналу міської ради здійснювалося організаційне забезпечення, ведення та оформлення протоколу 
1 засідання комісії для попереднього розгляду питань про нагородження 
при Кам’янській міській раді.

Щомісячно складався та надавався до обліково-фінансового 
відділу міської ради табель обліку робочого часу працівників апарату міської ради та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи.

Підготовлені рішення міської ради:

- від 20.05.2022 №606-19/VІІІ «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 24.06.2022 №623-20/VІІІ «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».
Готувались кадрові документи щодо призначення, переведення 
та звільнення з посад працівників виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи та керівників виконавчих органів міської ради зі статусом юридичної особи. 

Так, у звітному періоді 2022 року:

- призначено (переведено, прийнято) 15 працівників;


- звільнено, припинено трудові відносини з 6 працівниками.

Протягом звітного періоду відділом підготовлено 4 особові справи 
для архівного зберігання, 2 особові справи, осіб, звільнених за переведенням 
до інших виконавчих органів міської ради, передані за актом приймання-передавання до цих органів.
Протягом звітного періоду  5 посадовим особам виконавчих органів міської ради присвоєно чергові ранги посадових осіб місцевого самоврядування, 4 посадовим особам перераховано надбавки за вислугу років. Присвоєння рангів посадової особи місцевого самоврядування                                         та встановлення надбавок за вислугу років здійснювалось згідно з чинним законодавством України.

Відділом персоналу міської ради в межах наданих повноважень здійснювались заходи щодо профілактики правопорушень та дотримання вимог законів України «Про запобігання корупції». 

При призначенні на посади посадові особи підписують попередження                     про встановлені законодавством України обмеження, пов’язані з прийняттям               на службу в органи місцевого самоврядування та її проходженням, ознайомлюються 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 подають декларацію особи, уповноваженої                         на виконання функцій держави або місцевого самоврядування, у порядку, визначеному Законом України «Про запобігання корупції», з урахуванням  чинного законодавства, пов’язаного з дією воєнного стану в Україні.

У звітному періоді усіх прийнятих на роботу, призначених на посади посадових осіб 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, у звітному періоді забезпечено проведення перевірки щодо 3 посадових осіб виконавчих органів міської ради. 

Протягом ІІ кварталу 2022 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.

Робота з кадровим резервом

Одним із напрямів кадрової роботи у виконавчих органах міської 
ради є робота з кадровим резервом. Мета формування кадрового резерву полягає в можливості швидкого заміщення вакантних посад, які виникають внаслідок плинності кадрів. У ІІ кварталі 2022 року з кадрового резерву на вищі посади були призначені 4 особи.
З урахуванням змін у структурі та чисельності виконавчих органів Кам’янської міської ради до розпорядження міського голови від 17.12.2021 
№ 554-р «Про затвердження кадрового резерву виконавчих органів Кам’янської міської ради без статусу юридичної особи на 2022 рік» вносились відповідні зміни. 
Робота з питань нагородження
У звітному періоді відділом персоналу міської ради було підготовлено                       151 бланк до нагород міськими відзнаками, а саме до:

- нагрудного знаку «Відзнака міського голови» – 5;

- нагрудного знаку «За честь та мужність» – 1;

- Подяки міського голови – 83;

- Подячного листа – 62.
Направлено клопотання до голови Дніпропетровської обласної ради щодо відзначення Почесною грамотою та Грамотою Дніпропетровської обласної ради працівників Приватного акціонерного товариства «КАМЕТ-СТАЛЬ».
За підсумками нагородження ведеться реєстрація нагороджених (по видах нагород) в електронному вигляді. Здійснюється аналіз щодо попереднього нагородження міськими нагородами кандидатів на нагородження.
Робота щодо оформлення трудових правовідносин з керівниками комунальних підприємств, закладів та установ міста

Протягом ІІ кварталу 2022 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 01.07.2022 на обліку у відділі персоналу міської 
ради перебуває 144 особові справи керівників комунальних підприємств, 
закладів та установ, призначення яких здійснює міський голова, з них особові справи:

- 24 керівників комунальних підприємств;

- 118 керівників комунальних закладів; 
-  2 керівників комунальних установ.

Протягом ІІ кварталу 2022 року: 

· призначено 20 керівників комунальних підприємств та закладів міста, із них: 11 – за контрактом, 4 – за строковим трудовим договором, 5 – згідно  
з чинним законодавством (без укладання контракту чи строкового трудового договору); 

· звільнено 14 керівників комунальних підприємств та закладів міста, 
із них: 10 – за угодою сторін (п.1 ст.36 КЗпП України); 4 – у зв’язку                                з закінченням строку дії трудового договору (п.2 ст.36 КЗпП України);                              
· тимчасово покладено виконання обов’язків 3 керівників комунальних закладів;  

- підготовлено та укладено 11 контрактів та 4 строкові трудові договіри.

За звітний період підготовлено та укладено 5 додаткових угод щодо зміни посадових окладів керівників.
Протягом звітного періоду відділом персоналу міської ради здійснено копіювання та розсилку виконавчим органам міської ради в установленому порядку 11 контрактів, 4 строкових трудових договорів та 5 додаткових угод 
до діючих контрактів та строкових трудових договорів.

Сформовано 6 особових справ вперше призначених керівників 
та 6 архівних справ звільнених керівників.

