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ЗВІТ
про роботу відділу персоналу міської ради 
у І кварталі 2020 року
У І кварталі 2020 року відділом персоналу міської ради проводилась цілеспрямована робота щодо забезпечення реалізації державної кадрової політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та з питань нагородження. Кадрова робота в Кам’янській міській раді та її виконавчих органах носить системний характер і спрямована на посилення кадрового потенціалу.
Відділ персоналу міської ради у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, указами і розпорядженнями Президента України, постановами Верховної Ради України, постановами і розпорядженнями Кабінету Міністрів України, розпорядчими актами Дніпропетровської обласної ради та обласної державної адміністрації, рішеннями Кам’янської міської ради та виконавчого комітету, іншими нормативними актами, а також положенням про відділ персоналу Кам’янської міської ради.
У питаннях організації і застосування методики служби в органах місцевого самоврядування та ведення кадрової роботи відділ керується відповідними рекомендаціями Національного агентства України з питань державної служби, Міністерства соціальної політики України, Міністерства юстиції України та Пенсійного фонду України.
Протягом звітного періоду робота відділу персоналу міської ради проводилась відповідно до затвердженого плану роботи.
Станом на 01 квітня 2020 року загальна облікова чисельність працівників структурних підрозділів апарату міської ради та виконавчих органів міської ради становить 618 осіб, у тому числі 549 (89%) – посадових осіб місцевого самоврядування; 18 (3%) – службовців; 31 (5%) – робітники, зайняті  обслуговуванням органів місцевого самоврядування; 15 (2,4%) – осіб, прийнятих на роботу за строковим трудовим договором для виконання повноважень відсутніх посадових осіб. Кількість вакансій в апараті міської ради та виконавчих органах міської ради становить 9 штатних одиниць, або 1,6% від загальної чисельності працівників.

1. Аналітична робота

Протягом звітного періоду відділом персоналу міської ради 
для звітування перед обласною державною адміністрацією й обласною радою підготовлено та надано 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 у ІV кварталі 2019 року.
До Міжрегіонального управління Нацдержслужби України 
у Дніпропетровській та Запорізькій областях підготовлено та надано такі звіти 
та інформації:

· щодо надходження до Кам’янської міської ради копій судових рішень про притягнення посадових осіб виконавчих органів міської ради 
до кримінальної або адміністративної відповідальності за корупційні правопорушення у ІV кварталі 2019 року;

· про облік працевлаштування та перебування на державній службі випускників після закінчення Національної академії державного управління 
при Президентові України, її регіональних інститутів та вищих навчальних закладів, що готують фахівців за спеціальністю «Державне управління»
 та «Публічне управління і адміністрування», протягом п’яти років.

Щомісячно відділом персоналу міської ради готуються статистичні 
довідки про кількісний склад посадових осіб виконавчих органів міської ради 
(усього підготовлено 3 довідки).
Відділом персоналу міської ради у І кварталі 2020 року підготовлено:

· звіт про роботу відділу за ІV квартал 2019 року;

· інформацію про роботу консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, що діють при міському голові та виконавчих органах міської ради за ІV квартал 2019 року;

· інформацію щодо розвитку громадської активності молоді станом 
на 25.03.2020;

· інформацію щодо утвердження гендерної рівності в українському суспільстві станом на 25.03.2020;

· інформацію до паспорту міста за ІV квартал 2019 року;

· інформацію щодо виконання рішення міської ради від 21.12.2018 №1283-30/VII.
Протягом І кварталу 2020 року опрацьовано, надано відповіді 
та (або) запитувані документи на: 
· 1 запит правоохоронних органів;

· 5 запитів на інформацію.
Також, відділом персоналу міської ради протягом І кварталу 2020 року підготовлено:

	· наказів міського голови
	285

	· з них:
	

	- наказів з особового складу
	176

	- наказів про надання відпустки
	109

	· розпоряджень міського голови
	139

	· з них:
	

	 - розпоряджень міського голови із загальних питань
	41

	 - розпоряджень міського голови про надання відпустки
	10

	 - розпоряджень міського голови з особового складу
	88

	 - з них:
	

	 - розпоряджень міського голови про нагородження
	7

	- рішень виконкому міської ради
	1

	- рішень міської ради
	1

	- довідок
	5

	- вихідної кореспонденції
	55


2. Методична робота
Відділом персоналу міської ради у І кварталі 2020 року проводилась певна методична робота, надавались роз’яснення та консультації посадовим особам, відповідальним за ведення кадрового діловодства у самостійних виконавчих органах міської ради.

Надавались роз’яснення щодо: роботи з кадровим резервом у виконавчих органів Кам’янської міської ради на 2020 рік, унесення змін та розроблення нових посадових інструкцій на посади виконавчих органів міської ради.
Здійснювалось організаційно-методичне керівництво щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів міської ради покладених на них завдань та обов’язків за підсумками роботи 
у 2019 році.
Проводилась роз’яснювальна робота щодо підготовки документів 
для нагородження державними нагородами, обласними та міськими відзнаками; укладення контрактів та додаткових угод з керівниками підприємств, організацій, закладів або установ, які перебувають у комунальній 
власності міста.

3. Організаційна робота
Протягом І кварталу 2020 року відділом персоналу міської ради здійснювалося організаційне забезпечення 3 засідань комісії для попереднього розгляду питань про нагородження при Кам’янській міській раді.

Посадові особи відділу персоналу міської ради брали участь в організації запрошення нагороджуваних осіб, вручення нагород на урочистих заходах 
з нагоди Міжнародного жіночого дня.
Відділом персоналу міської ради у І кварталі 2020 року здійснювалось організаційне забезпечення 2 засідань конкурсної комісії для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування у виконавчих органах Кам’янської міської ради.
Рішення про проведення конкурсу на заміщення вакантних посад 
у виконавчих органах міської ради приймалися міським головою. Оголошення про проведення конкурсу публікувалися в газеті «Любимый город» 
та розміщувалися на веб-сайті міської ради. 

На засіданнях конкурсної комісії для проведення відбору кандидатів 
на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування 
у виконавчих органах Кам’янської міської ради здійснювався попередній розгляд документів осіб, які виявили бажання взяти участь 
у конкурсі на заміщення вакантних посад, стосовно допущення кандидатів 
до участі у конкурсі та обговорювались результати іспиту, здійснювався конкурсний відбір кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування у виконавчих органах Кам’янської міської ради.
Робота щодо реалізації державної антикорупційної політики

Відділом персоналу міської ради в межах наданих повноважень 
постійно проводиться робота щодо профілактики правопорушень 
та дотримання вимог законів України «Про запобігання корупції», 
та «Про службу в органах місцевого самоврядування», здійснюється антикорупційний контроль при прийнятті кандидатів на службу в органи місцевого самоврядування. 

Особи, які виявили бажання взяти участь у конкурсі на заміщення вакантних посад у виконавчих органах міської ради, подають 
до відділу персоналу міської ради разом з іншими документами 
заповнену особову картку (форма П-2ДС) з відповідними додатками 
та заповнюють електрону декларацію відповідно до Закону України 
«Про запобігання корупції» за минулий рік. Працівники відділу, отримуючи документи, перевіряють дотримання правил їх заповнення, а також відповідність зазначених у них відомостей оригіналам документів. 

Протягом І кварталу 2020 року було забезпечено підготовку кадрових облікових документів 6 претендентів на заміщення вакантних посад. 

Особи, які виявили бажання взяти участь у конкурсі на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування в апараті 
міської ради та її виконавчих органах, проходять співбесіду з визначеними посадовими особами. У ході співбесіди обговорюються питання 
щодо особливостей роботи претендента на його попередньому місці 
роботи, з’ясовується, чому саме він бажає працювати на службі в органах місцевого самоврядування, рівень професійних знань, фаховий досвід, ставлення до праці, моральні установки. Співбесіда проходе в умовах неупередженості, виключаючи прояви суб’єктивізму. 

Висновки про наслідки співбесіди заносяться до картки 
погодження. Картка погодження оформлюється за формою, визначеною Порядком ведення особових справ державних службовців в органах 
виконавчої влади, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України 
від 25.05.1998 №731. 

Особи, які вперше зараховуються (приймаються, обираються) 
на службу в органи місцевого самоврядування, складають Присягу і підписують її текст, який зберігається за місцем роботи. Про складання Присяги робиться запис у трудовій книжці. 

Протягом І кварталу 2020 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. 

Робота з формування кадрового резерву у виконавчих органах 
міської ради є комплексною, ведеться в декілька етапів і будується на певних принципах.

Щорічно переглядаються та оновлюються списки осіб, зарахованих 
до кадрового резерву виконавчих органів міської ради, проводиться робота 
з кадровим резервом. 

Розпорядженням міського голови від 27.12.2019 №543-р затверджено кадровий резерв виконавчих органів без статусу юридичної особи Кам’янської міської ради на 2020 рік та організовано складання особистих річних планів особами, які зараховані до кадрового резерву Кам’янської міської ради
та її виконавчих органів.

У звітному періоді з кадрового резерву виконавчих органів міської ради на 2020 рік призначено на посаду начальника управління охорони здоров’я міської ради Ктітарову Н.В.

Робота з кадрами та з питань нагородження
Протягом І кварталу 2020 року відділом персоналу міської 
ради здійснювався контроль за наданням самостійними виконавчими 
органами міської ради статистичних звітів про кількісний склад 
та подання на преміювання та встановлення надбавки за високі досягнення 
у праці, щомісячно складався та надавався до обліково-фінансового 
відділу міської ради табель обліку робочого часу працівників апарату 
та виконавчих органів міської ради без статусу юридичної особи.
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 20.01.2020 №43-р «Про проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконавчих органів Кам’янської міської ради покладених на них обов’язків і завдань 
за підсумками роботи у 2019 році», організовано проведення щорічного оцінювання посадових осіб за підсумками роботи у 2019 році.
За результатами проведення щорічної оцінки за підсумками роботи
у 2019 році із 560 посадових осіб виконавчих органів міської ради підлягало оцінюванню 332 особи, з них: 193 посадові особи отримали високу оцінку, 
139 осіб – добру. 
У відділі персоналу міської ради протягом І кварталу 2020 року здійснювалась робота щодо електронного обліку особових справ посадових осіб виконавчих органів міської ради за допомогою комп’ютерної 
програми «Картка». У звітному періоді внесено зміни до 59 електронних особових справ працівників.
Загалом, станом на 01.04.2020, до електронної бази даних локальної системи «Картка» внесено 1120 електронних справ посадових осіб виконавчих органів міської ради, з них 429 - архівні справи. 
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 І кварталі 2020року:
· призначено (переведено) 68 працівників;
· звільнено 26 працівників.
Протягом І кварталу 2020 року відділом персоналу міської ради підготовлено 20 особових справ для архівного зберігання.

Протягом звітного періоду 2 посадовим особам виконавчих органів міської ради присвоєно черговий ранг посадової особи місцевого самоврядування; 7 посадовим особам виконавчих органів міської ради перераховано надбавку за вислугу років. Присвоєння рангів посадової особи місцевого самоврядування та перерахування надбавки за вислугу років здійснювалось згідно з чинним законодавством України.

Протягом I кварталу 2020 року відділом персоналу міської ради 
було підготовлено 219 бланків до нагород міськими відзнаками, а саме:
· Подяка міського голови – 68;

· Почесна грамота виконавчого комітету міської ради – 105;

· нагрудний знак «Відзнака міського голови» – 6;

· Подячний лист – 29;
· нагрудний знак «За заслуги перед містом» І ступеня – 1;
· нагрудний знак «Захисник України» – 10.

Опрацьовано пакет документів та направлено клопотання голові Дніпропетровської обласної державної адміністрації щодо присвоєння почесного звання «Заслужений працівник охорони здоров’я України» головній медичній сестрі Комунального некомерційного підприємства Кам’янської міської ради «Міська лікарня №1» Мартиненко Г.А.
За підсумками нагородження у відділі персоналу постійно ведеться реєстрація нагороджених (по видах нагород) в електронному та паперовому вигляді. Здійснюється аналіз щодо попереднього нагородження міськими нагородами кандидатів на нагородження.
Робота щодо діяльності підприємств, закладів та установ,
 що перебувають у комунальній власності міста
Протягом звітного періоду проводилась стала робота з керівниками підприємств, закладів та установ, які перебувають у комунальній власності міста, за напрямом діяльності відділу, а саме:
- надавалися консультації щодо призначення, звільнення та переведення керівників комунальних підприємства, закладів та установ, укладання 
контрактів, продовження строку дії контрактів, підготовки додаткових угод 
про продовження дії контрактів, посадових окладів та окремих розділів контракту;
- спільно з виконавчими органами міської ради здійснювався контроль 
за строками дії укладених контрактів.
Загальна кількість комунальних підприємств, закладів та установ, засновником яких є міська рада, становить –50, із них:

- комунальних підприємств – 36;

- комунальних закладів – 13;

- установ – 1

 які класифіковані за напрямами діяльності:
- житлово-комунальне господарство – 18;

- транспорт – 2;

- послуги – 1;

- спорт та молодь – 4;

- благоустрій – 1;

- культура – 7;

- охорона здоров’я – 13;

- соціальний захист – 2;

- екологія – 1;

- засоби масової інформації – 1. 
Станом на 01.04.2020 на обліку у відділі персоналу міської 
ради перебуває 47 особових справ керівників комунальних підприємств, 
закладів та установ, з якими укладено контракти.

Протягом І кварталу 2020 року: 

Укладено 4 контракти з керівниками комунальних підприємств міста: 
- комунального виробничого підприємства Кам’янської міської ради «Міськводоканал» Полюляхом Антоном Анатолійовичем;

- комунального підприємства Кам’янської міської ради «Кам’янська теплопостачальна компанія» Гладнєвим Володимиром Васильовичем;

-
комунального підприємства Кам’янської міської ради «Благоустрій» Саусем Олександром Васильовичем;

-
комунального некомерційного підприємства Кам’янської міської ради «Міська лікарня №1» Манаєнковою Юлією Вікторівною;

Укладено 1 строковий трудовий договір з виконуючим обов’язки керівника комунального підприємства Кам’янської міської ради 
«Трамвай» Ярош Світланою Володимирівною.   
Продовжено дію 4 контрактів, укладених з керівниками комунальних підприємств та закладів:

· Іванків І.В., директор комунального підприємства Кам’янської міської ради «Кам’янське автотранспортне підприємство 042802»;

· Шакалов К.В., директор комунального підприємства Кам’янської міської ради «Інформаційні системи»;

· Мокієнко Ю.П., директор комунального закладу «Дитячо-юнацька футбольна школа «Надія» Кам’янської міської ради;

· Сай І.К., директор комунального закладу соціального захисту «Центр комплексного обслуговування бездомних осіб» Кам’янської міської ради;

За звітний період укладено 26 додаткових угод, із них:

-
4 додаткових угод щодо продовження дії контрактів, укладених 
з керівниками комунальних підприємств міста;

-
3 додаткові угоди щодо зміни окремих положень контракту;

-
19 додаткових угод щодо зміни посадового окладу керівників комунальних підприємств.

З метою здійснення контролю за строками дії контрактів відділом персоналу міської ради протягом звітного періоду підготовлено та направлено 
4 листа заступникам міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради за напрямом діяльності щодо закінчення дії контрактів 
з керівниками комунальних підприємств та закладів міста.
Готувались кадрові документи щодо призначення та звільнення 
керівників комунальних підприємств міста. 

У І кварталі 2020 року:
· призначено 7 керівників комунальних підприємств міста
(Полюлях А.А., Манаєнкова Ю.В., Заричанська Н.П., Ярош С.В. (в.о.), 
Гладнєв В.В., Саусь О.В.; 
· переведено 1 керівника комунального підприємства міста 
(Жилко С.О.);
· звільнено 3 керівника комунальних підприємств (Фандій В.А., Заричанська Н.П., Пономаренко О.А.);


Сформовано 5 особових справ керівників комунальних підприємств  вперше призначених на посади та 3 архівних справи звільнених керівників.


Протягом звітного періоду підготовлено 16 проєктів розпоряджень міського голови стосовно керівників комунальних підприємств та закладів міста, із них:

· про призначення – 7;

· про переведення – 1; 

· про звільнення – 3;

· про продовження дії контракту – 3; 

про продовження трудових відносин – 2.
