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ЗВІТ
про роботу відділу персоналу міської ради 
у ІV кварталі 2018 року
У ІV кварталі 2018 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 січня 2018 року загальна облікова чисельність працівників структурних підрозділів апарату міської ради та виконавчих органів міської ради становить 736 осіб, у тому числі 605 (82%) – посадових осіб місцевого самоврядування; 32 (4%) – службовця; 54 (7%) – робітники, зайняті обслуговуванням органів місцевого самоврядування; 18 (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 24 штатні одиниці, або 3,3% 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 ІІІ кварталі 2018 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 ІІІ кварталі 2018 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 «Державна служба», 
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 ІV кварталі 2018 року підготовлено:

· звіт про роботу відділу за ІІІ квартал 2018 року;

· інформацію про роботу консультативних, дорадчих та інших допоміжних органів, що діють при міському голові та виконавчих органах міської ради за ІІІ квартал 2018 року;

· інформацію щодо розвитку громадської активності молоді станом 
на 25.12.2018;

· інформацію щодо утвердження гендерної рівності в українському суспільстві станом на 25.12.2018;

· інформацію щодо жінок, яким присвоєно почесне звання «Мати-героїня» за ІV квартал 2018 року.

· інформацію до паспорту міста за ІІІ квартал 2018 року;

· інформацію щодо виконання рішення міської ради від 30.03.2016 №132-06/VII.
Протягом ІV кварталу 2018 року опрацьовано, надано відповіді 
та (або) запитувані документи на: 
· 9 запитів правоохоронних та контролюючих органів;

· 10 запитів виконавчих органів міської ради;

· 4 запити на інформацію;

· 16 звернень громадян;

· 2 депутатське звернення.

Також, відділом персоналу міської ради протягом ІV кварталу 2018 року підготовлено:
	· наказів міського голови
	245

	· з них:
	

	- наказів з особового складу
	37

	- наказів про надання відпустки
	113

	- наказів про відрядження працівників та стягнення
	46

	- наказів з адміністративно – господарських питань
	49

	· розпоряджень міського голови
	99

	· з них:
	

	 - розпоряджень міського голови із загальних питань
	30

	 - розпоряджень міського голови про надання відпустки
	22

	 - розпоряджень міського голови з особового складу
	47

	 - з них:
	

	 - розпоряджень міського голови про нагородження
	13

	- рішень виконкому міської ради
	-

	- рішень міської ради
	1

	- службових посвідчень
	10

	- довідок
	6

	- вихідної кореспонденції
	33


Також у листопаді 2018 року відділом персоналу міської ради підготовлені рішення міської ради «Про внесення змін до рішення міської ради 
від 29.01.2016 №39-04/VII «Про структуру виконавчих органів Кам’янської міської ради VII скликання, загальну чисельність апарату міської ради 
та її виконавчих органів» (зі змінами)».
2. Методична робота
Відділом персоналу міської ради у ІV кварталі 2018 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 Кам’янської міської ради та її виконавчих органів на 2018 рік. 
Здійснювалось організаційно-методичне керівництво щодо проведення перевірок відповідно до Закону України «Про очищення влади».
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 ІV кварталу 2018 року відділом персоналу міської ради здійснювалося організаційне забезпечення 3 засідань комісії для попереднього розгляду питань про нагородження при Кам’янській міській раді.

Здійснювалася співпраця з Дніпропетровською обласною державною адміністрацією та обласною радою щодо нагородження державними 
та обласними нагородами з нагоди Дня місцевого самоврядування, 
Дня вшанування учасників бойових дій на території інших держав 
й 30-ї річниці виведення військ колишнього СРСР з Республіки Афганістан.

Посадові особи відділу персоналу міської ради брали участь в організації запрошення нагороджуваних осіб, вручення нагород на урочистих заходах 
з нагоди Дня захисника України, 75-ї річниці визволення міста Кам’янське від фашистських загарбників, Дня місцевого самоврядування.

Протягом ІV кварталу 2018 року відділом персоналу міської ради підготовлено 2 розпорядження міського голови про проведення службового розслідування.
Відділом персоналу міської ради у ІV кварталі 2018 році здійснювалось організаційне забезпечення 10 засідань конкурсної комісії для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування в апараті Кам’янської міської ради та її виконавчих органах.

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 
в апараті Кам’янської міської ради та її виконавчих органах здійснювався попередній розгляд документів осіб, які виявили бажання взяти участь 
у конкурсі на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування в апараті Кам’янської міської ради та її виконавчих органах, стосовно допущення кандидатів до участі у конкурсі, та обговорювались результати іспиту, здійснювався конкурсний відбір кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування в апараті Кам’янської міської ради та її виконавчих органах.

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. Відділом персоналу міської ради 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 ІV кварталу 2018 року було забезпечено підготовку 
кадрових облікових документів 15 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. 

З метою реалізації Закону України «Про очищення влади», згідно
з Порядком проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону 
України «Про очищення влади», затвердженим 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 міської ради протягом ІV кварталу 2018 року підготовлені та направлені документи для перевірки достовірності відомостей 
щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою 
статті 1 Закону України «Про очищення влади», забезпечено оприлюднення 
на веб-сайті міської ради інформації, щодо 11 посадових осіб, які проходять перевірку відповідно до цього закону.

Протягом ІV кварталу 2018 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 27.12.2017 № 482-р 
«Про затвердження кадрового резерву виконавчих органів апарату Кам’янської міської ради на 2018 рік» затверджено кадровий резерв виконавчих органів апарату Кам’янської міської ради на 2018 рік та організовано складання особистих річних планів особами, які зараховані до кадрового резерву Кам’янської міської ради та її виконавчих органів. 
Підготовлено розпорядження міського голови від 26.12.2018 № 495-р 
«Про формування кадрового резерву на 2019 рік».
Організовано підготовку розпоряджень міського голови щодо затвердження кадрового резерву виконавчих органів Кам’янської міської 
ради на 2019 рік та складання особистих річних планів особами, які зараховані 
до кадрового резерву. 

У ІV кварталі 2018 року призначено, як таких, що зараховано 
до кадрового резерву на посаду начальника відділу загально-правової 
та кадрової роботи управління соціального захисту населення адміністрації Південного району міської ради Кравчук Л.В.
Підвищення кваліфікації

На виконання розпорядження міського голови від 05.02.2018 №56-р  
«Про організацію роботи щодо підвищення кваліфікації посадових 
осіб виконавчих органів Кам’янської міської ради у 2018 році» 
упродовж ІV кварталу 2018 року в Дніпропетровському регіональному 
інституті державного управління Національної академії державного 
управління при Президентові України підвищили кваліфікацію 
24 посадові особи виконавчих органів міської ради за наступними темами:

· «Механізм здійснення внутрішнього контролю та аудиту в органах державного управління» – 6 осіб (Романова Н.В. – головний спеціаліст, юрисконсульт відділу правових питань адміністрації Дніпровського району міської ради; Ровенська Ю.М. – головний спеціаліст відділу фінансового планування комунальних підприємств та тарифного регулювання департаменту економічного розвитку міської ради; Личката І.В. – головний спеціаліст відділу обліку та звітності управління соціального захисту населення адміністрації Дніпровського району міської ради; Переста О.М. – головний спеціаліст – бухгалтер служба у справах дітей адміністрації Заводського району міської ради; Шершньова В.Т. – начальник відділу обліку та звітності управління соціального захисту населення адміністрації Південного району міської ради; Григоренко В.Г. – начальник відділу бухгалтерського обліку та організаційної роботи – головний бухгалтер управління екології та природних ресурсів міської ради);
· «Діловодство, організаційна, кадрова робота, робота зі зверненнями громадян» – 1 особа (Черевач О.В. – головний спеціаліст відділу із загальних питань та роботи з персоналом адміністрації Дніпровського району міської ради);

· «Забезпечення розвитку системи освіти, охорони та захисту прав дітей» – 1 особа (Афанасьєва І.М. – завідувач сектору з питань усиновлення, опіки та піклування служби у справах дітей адміністрації Заводського району міської ради);

· «Соціальний захист населення» – 2 особи (Шляхто А.І. – завідувач сектору з питань усиновлення, опіки та піклування служби у справах дітей адміністрації Південного району міської ради; Кузнєцова А.О. – головний спеціаліст відділу з формування виплат соціальних допомог управління соціального захисту населення  адміністрації Південного району міської ради);
· «Питання децентралізації фінансів, зміцнення фінансової основи органів місцевого самоврядування в законодавстві України» – 6 осіб 
(Галгаш О.В. – головний бухгалтер архівного управління міської ради; 
Козак Л.В. – начальник обліково-фінансового  відділу, головний бухгалтер департаменту економічного розвитку міської ради; Горб О.С. – заступник начальника обліково-фінансового відділу – головного бухгалтера адміністрації Заводського району міської ради; Дерев’янко Я.А. – заступник начальника відділу фінансування місцевого господарства департаменту фінансів міської ради; Лотоцька Л.М. – начальник обліково-фінансового відділу управління соціальної політики міської ради; Пащенко В.В. – головний спеціаліст – бухгалтер відділу бухгалтерського обліку та фінансування департаменту житлово-комунального господарства та будівництва міської ради);

· «Культура ділового мовлення як інструмент кар’єрного зростання державного службовця. Публічні комунікації» – 8 осіб (Таран І.І. – начальник відділу надання адресної допомоги та виконання соціальних програм управління соціальної політики міської ради; Кулініч Г.О. – начальник архівного управління міської ради; Пилипенко Н.В. – начальник відділу бухгалтерії, діловодства та кадрової роботи – головний бухгалтер управління транспортної інфраструктури та зв’язку міської ради; Ребриста Т.Е. – головний спеціаліст відділу із загальних питань та роботи з персоналом адміністрації Заводського району міської ради; Сорокіна Г.О. – головний спеціаліст відділу персоналу міської ради; Саламацька О.Ю. – головний спеціаліст відділу освіти департаменту з гуманітарних питань міської ради; Федоренко О.В. – головний спеціаліст відділу надання соціальних гарантій громадянам пільгових категорій управління соціального захисту населення адміністрації Дніпровського району міської ради; Філімоненко О.В. – головний спеціаліст відділу бухгалтерії, діловодства та кадрової роботи управління транспортної інфраструктури 
та зв’язку міської ради). 
Робота з кадрами та з питань нагородження
Протягом ІV кварталу 2018 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 
міської ради.
У відділі персоналу міської ради протягом ІV кварталу 2018 року здійснювалась робота щодо електронного обліку особових справ посадових осіб виконавчих органів міської ради за допомогою комп’ютерної 
програми «Картка». Наново введено 3 особові справи, внесено зміни 
до 27 електронних особових справ працівників.
Загалом, станом на 01.01.2019, до електронної бази даних локальної системи «Картка» внесено 1100 електронних справ посадових осіб виконавчих органів міської ради, з них 402 - архівні справи. 
Готувались кадрові документи щодо призначення, переведення 
та звільнення з посад працівників структурних підрозділів міської ради. 
Так, у ІV кварталі 2018 року:
· призначено (переведено) 4 працівників (Бражник В.Б., Лушпай І.М., Заріч Я.В., Кравчук Л.В.);
· звільнено 1 працівника (Макаренко В.В.).
Протягом ІV кварталу 2018 року відділом персоналу міської ради підготовлено 1 особову справу для архівного зберігання.

Протягом звітного періоду 3 посадовим особам виконавчих органів міської ради присвоєно черговий ранг посадової особи місцевого самоврядування (Каузова Д.В., Пирговська Н.О., Чернявський М.В.), 
7 посадовим особам виконавчих органів міської ради перераховано надбавку 
за вислугу років (Білий О.С., Колісніченко С.С., Гаркуша В.В., Бережний Ю.А., Цибенко В.В., Ковтунець М.О., Залевський О.Ю.). Присвоєння рангів посадової особи місцевого самоврядування та перерахування надбавки за вислугу років здійснювалось згідно з чинним законодавством України.

Протягом IV кварталу 2018 року відділом персоналу міської ради 
було підготовлено 472 бланки до нагород міськими відзнаками, а саме:
· Подяка міського голови – 76;

· Почесна грамота виконавчого комітету міської ради – 250;

· нагрудний знак «Відзнака міського голови» – 36;

· Подячний лист – 98;

· нагрудний знак «Захисник України» – 12.

Опрацьовано пакети документів та направлено 4 клопотання до вищих органів влади щодо присвоєння почесних звань України та нагородження державними й обласними нагородами.

Направлені клопотання голові Дніпропетровської обласної державної адміністрації щодо відзначення державними нагородами та присвоєння почесних звань: 

· «Заслужений лікар України» (Кузьменко Л.Д.);

· орден Богдана Хмельницького ІІІ ступеня (Найверт О.В.).;

Направлені клопотання до голови Дніпропетровської обласної ради щодо відзначення: 

· Грамота Дніпропетровської обласної ради (Лоза В.В.);

· Почесною грамотою Дніпропетровської обласної ради (Данюк С.А., Коровніченко В.В.);

· Почесною відзнакою голови Дніпропетровської обласної ради (Руднєва С.О., Скоробогач С.А., Дмитрюк Т.В.).

Підготовлено документи на списання нагрудних знаків, футлярів 
та бланків нагород, які були використані у ІV кварталі 2018 року.
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 та закладів що перебувають
 у комунальній власності міста
Протягом звітного періоду проводилась стала робота з керівниками підприємств та закладів, які перебувають у комунальній власності міста, 
за напрямом діяльності відділу, а саме:
- надавалися консультації щодо призначення, звільнення та переведення керівників комунальних підприємства та закладів, укладання та переукладання контрактів, строкових трудових договорів, продовження строку дії контрактів та строкових трудових договорів, підготовки додаткових угод про продовження дії контрактів, зміну назв комунальних закладів, посадових окладів та окремих розділів контракту;
- здійснювався контроль за строками дії укладених контрактів 
та строкових трудових договорів.

Загальна кількість комунальних підприємств та закладів, засновником яких є міська рада, становить –38, які класифіковані за напрямами діяльності:
- житлово-комунальне господарство – 16;

- транспорт – 1;

- послуги – 1;

- фізкультура і спорт – 4;

- благоустрій – 1;

- культура – 6;

- охорона здоров’я – 4;

- соціальний захист – 2;

- екологія – 1;

- засоби масової інформації – 2. 
У стадії ліквідації та банкрутства перебувають 3 комунальні підприємства:

- комунальне підприємство «Дорожник»;

-
комунальне підприємство Дніпродзержинської міської ради «Комсервіс»;

- комунальне підприємство «Редакція газети «Відомості Кам’янської міської ради».
Станом на 01.01.2019 на обліку у відділі персоналу міської 
ради перебуває 33 особові справи керівників комунальних підприємств 
та закладів, з якими укладено контракти.

Протягом звітного періоду: 

Укладено 3 контракти з керівниками комунальних підприємства 
та закладів Кам’янської міської ради:

- комунального закладу «Міський центр фізичної культури і спорту інвалідів «Інваспорт» Кам’янської міської ради Коноваловим Юрієм Едуардовичем (укладено на новий строк).

Укладено 2 контракти з керівниками комунальних підприємства 
Кам’янської міської ради:

- комунального підприємства Кам’янської міської ради «Екосервіс» Аржавічевим Дмитром Вікторовичем;

- комунального підприємства Кам’янської міської ради «Міський спецкомбінат» Рибальченком Андрієм Володимировичем.

Переукладено на новий строк 1 контракт з керівником комунального закладу «Міський центр фізичної культури і спорту інвалідів «Інваспорт» Кам’янської міської ради Коноваловим Юрієм Едуардовичем.

Продовжено дію 6 контрактів, укладених з керівниками комунальних підприємств та закладів:

· Подзерко Ю.П., директору комунального закладу «Центр соціально-психологічної реабілітації дітей»Кам’янської міської ради;

· Гаманюк О.А., директору комунального підприємства Кам’янської міської ради «Ордер»;

· Лисенку К.М., директору комунального підприємства Кам’янської міської ради «Готельний комплекс «Зоря»;
· Дороганову В.Ю., директору комунального підприємства Кам’янської міської ради «Містшляхсервіс»;

· Самарець М.В., директору комунального підприємства Кам’янської міської ради «Навчально-курсовий комбінат»;

· Крутю А.В., директору комунального підприємства Кам’янської міської ради «Комунальник».

За звітний період укладено 19 додаткових угод, із них:

-
6 додаткових угод щодо продовження дії контрактів, укладених 
з керівниками комунальних підприємств та закладів міста;

-
10 додаткових угод щодо зміни посадового окладу керівників комунальних підприємств;

-
3 додаткові угоди щодо внесення змін до розділу 4. контракту «Умови матеріального забезпечення керівника комунального некомерційного підприємства».
Готувались кадрові документи щодо призначення та звільнення 
керівників комунальних підприємств міста. 

У 4 кварталі 2018 року:
· призначено 2 керівника комунальних підприємств міста
(Аржевічев Д.В., Рибальченко А.В.). 

· звільнено 3 керівника комунальних підприємств (Александров Я.В., Ткаченко А.В., Лукашов О.О.).

