
 ЗАТВЕРДЖЕНО 

рішення Глобинської міської ради  

VIIІ скликання  

28 листопада 2024 року № 1189 

 

ПОЛОЖЕННЯ 

про відділ організаційно-кадрової роботи 

виконавчого комітету Глобинської міської ради 

  

                                    1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ 

  

1.1.         Відділ організаційно-кадрової   роботи виконавчого комітету Глобинської 
міської ради (далі – Відділ) є структурним  підрозділом виконавчого комітету. 

1.2.         Відділ у своїй діяльності  керується Конституцією України, законами 
України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, актами інших органів 
влади, рішеннями Глобинської міської ради, виконавчого комітету міської ради, 
розпорядженнями міського голови та цим Положенням. 

1.3.         Структура та чисельність працівників Відділу затверджується Глобинською 
міською радою за поданням міського голови. 

1.4.         Відділ підпорядковується керуючому справами (секретарю) виконавчого 
комітету Глобинської міської ради. 

1.5.      Положення  про Відділ затверджується Глобинською міською радою.  
1.6. Відділ має свою печатку та штамп «З оригіналом згідно». 

  

2. ОСНОВНІ ЗАВДАННЯ ВІДДІЛУ 

 

Основними завданнями Відділу є: 
2.1. добір посадових осіб місцевого самоврядування та працівників органів місцевого 

самоврядування, які виконують функції з обслуговування; 

2.2. організація та ведення документації з питань управління персоналом у 
виконавчому комітеті міської ради; 

2.3. планування та організація професійного розвитку посадових осіб місцевого 
самоврядування; 

2.4. ефективне управління персоналом в органі місцевого самоврядування; 
2.5. сприяння організаційному розвитку органу місцевого самоврядування; 
2.6. здійснення консультативної підтримки з питань роботи з персоналом у 

виконавчих органах ради; 

 2.7. участь в організаційному забезпеченні діяльності міської ради та заходів за 
участю міського голови; 

         2.8. підготовка проектів  розпоряджень міського голови, рішень виконавчого комітету, 
рішень міської ради з питань, що належать до компетенції  Відділу; 

2.9. узагальнення інформації про стан здійснення виконавчим комітетом делегованих 
повноважень органів виконавчої влади. 
 

                                                       3.  ФУНКЦІЇ  ВІДДІЛУ 

 

Відділ відповідно до покладених  на  нього завдань: 
3.1.  інформує про оголошення конкурсів на заміщення вакантних посад у 

виконавчому комітеті та інших виконавчих органах ради, де ведення кадрової роботи з 
посадовими особами місцевого самоврядування здійснюється Відділом; 

3.2. організовує складання Присяги посадовими особами місцевого самоврядування, 
які вперше вступають на службу в органи місцевого самоврядування; 
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3.3. ознайомлює персонал з правилами внутрішнього трудового розпорядку  
виконавчого комітету міської ради, посадовими інструкціями та іншими документами; 

3.4. бере участь у підготовці проєктів рішень міської ради з питань управління 
персоналом; 

3.5. організовує роботу щодо розробки проєктів розпоряджень міського голови щодо 
питань управління персоналом, забезпечує підготовку документів щодо призначення, 
переведення та звільнення персоналу виконавчого комітету міської ради, про присвоєння 
відповідних рангів посадовим особам місцевого самоврядування тощо; 

3.6. організовує роботу щодо розроблення посадових інструкцій, а також надає 
консультативну допомогу щодо розроблення та внесення змін до посадових інструкцій; 

3.7. веде встановлену звітно-облікову документацію, готує звітність з питань 
управління персоналом; 

3.8. забезпечує організацію проведення спеціальної перевірки щодо осіб у випадках та 
в порядку, передбачених Законом України «Про запобігання корупції», та перевірки 
достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених Законом України «Про 
очищення влади», готує довідку про її результати; 

3.9. за потреби, оформляє і видає посадовим особам місцевого самоврядування 

службові посвідчення; 

3.10. обчислює стаж роботи, досвід роботи у відповідній сфері, досвід роботи на 
керівних посадах, стаж служби в органах місцевого самоврядування для призначення на 
відповідну посаду у виконавчому комітеті міської ради, інших виконавчих органах ради та 
під час проходження служби; 

3.11. формує графік відпусток, готує проєкти розпоряджень міського голови щодо 
надання відпусток персоналу, веде облік відпусток персоналу; 

3.12. готує проекти розпоряджень міського голови про відрядження персоналу; 
3.13. здійснює роботу, пов’язану з обліком трудової діяльності, заповненням, обліком 

і зберіганням особових справ (особових карток) персоналу виконавчого комітету міської 
ради, а також у межах компетенції оформляє і видає персоналу довідки з місця роботи; 

3.14. веде військовий облік призовників, військовозобов’язаних та резервістів, 
бронювання військовозобов’язаних на період мобілізації та на воєнний час у виконавчому 
комітеті міської ради; 

3.15. розглядає і готує відповіді на звернення та запити громадян, підприємств, 
установ та організацій, народних депутатів, депутатів місцевих рад, посадових та службових 
осіб, адвокатів, запити на інформацію, надає іншу інформацію з питань, віднесених до 
компетенції Відділу; 

3.16. здійснює моніторинг своєчасності встановлення надбавок та інших доплат 
(виплат), присвоєння чергових рангів посадовим особам місцевого самоврядування, 
передбачених законом; 

3.17. надає консультативну допомогу персоналу; 
3.18. узагальнює потреби посадових осіб місцевого самоврядування у професійному 

навчанні; 
3.19. здійснює моніторинг існуючих програм підвищення кваліфікації, що 

пропонуються суб’єктами надання освітніх послуг у сфері професійного навчання, та 
інформує про можливість навчання за такими програми посадових осіб місцевого 
самоврядування; 

3.20. здійснює облік кредитів Європейської кредитної трансферно-накопичувальної 
системи за проходження професійного навчання;  

3.21. організовує роботу щодо стажування посадових осіб місцевого самоврядування 
відповідно до законодавства; 

3.22. бере участь у здійсненні стратегічного планування в сфері управління 
персоналом та вносить пропозиції міському голові з питань удосконалення управління 
персоналом; 

https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1700-18
https://zakon.rada.gov.ua/laws/show/1682-18
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3.23. здійснює аналітично-консультативне забезпечення роботи міського голови щодо 
питань управління персоналом; 

3.24. здійснює заходи щодо організації оцінювання результатів службової діяльності 
посадових осіб місцевого самоврядування, узагальнює результати виконання завдань 
посадовими особами місцевого самоврядування, надає консультативну допомогу з питань 
проведення оцінювання керівництву, начальникам структурних підрозділів виконавчого 
комітету міської ради, інших виконавчих органів ради та посадовим особам місцевого 
самоврядування; 

3.25. здійснює заходи щодо організації атестації посадових осіб місцевого 
самоврядування;  

3.26. проводить іншу роботу, розробляє і бере участь у розробленні проєктів 
документів, що стосуються питань управління персоналом, служби в органах місцевого 
самоврядування та трудових відносин; 

3.27.         бере участь у підготовці та проведенні урочистих і святкових  заходів, 
організовує  участь в них  делегацій  від населених пунктів  у межах  повноважень відділу; 

3.28.       здійснює протоколювання щотижневих нарад міського голови зі 
старостами;   

3.29. узагальнює інформацію  про стан контролю за здійсненням  

делегованих  повноважень  органів виконавчої  влади; 

3.30. бере участь у заходах щодо організації діяльності міської ради, виконує 
доручення секретаря міської ради з цих питань;   

3.31.   виконує  інші функції, в межах покладених на відділ завдань. 

            

                                               4. ПРАВА   ВІДДІЛУ 

Відділ  має право: 
4.1. взаємодіяти з питань, що належать до його компетенції, зі структурними 

підрозділами виконавчого комітету та іншими виконавчими органами ради, підприємствами, 
установами та організаціями, що належать до комунальної власності відповідної 
територіальної громади, а також громадянами; 

4.2. одержувати у встановленому законодавством порядку від персоналу виконавчого 
комітету та інших виконавчих органів ради, а також підприємств, установ та організацій, що 
перебувають у комунальній власності відповідних територіальних громад, інформацію, 
матеріали та пояснення (у тому числі письмові), необхідні для здійснення покладених на 
Відділ завдань; 

4.3. за дорученням міського голови, керуючого справами (секретаря) виконавчого 
комітету міської ради брати участь у конференціях, семінарах, нарадах та інших заходах з 
питань управління персоналом та організаційного розвитку; 

4.4. обробляти персональні дані фізичних осіб відповідно до законодавства з питань 
захисту персональних даних для виконання покладених на Відділ завдань; 

4.5. за дорученням міського голови представляти виконавчий комітет міської ради в 
органах державної влади, інших органах місцевого самоврядування, підприємствах, 
установах та організаціях з питань, що належать до компетенції Відділу. 

  

5. ОРГАНІЗАЦІЯ  РОБОТИ ВІДДІЛУ 

  

5.1.   Відділ  очолює  начальник, який безпосередньо підпорядковується керуючому 
справами (секретарю) виконавчого комітету міської ради. У разі відсутності начальника 
його обов’язки  виконує  головний спеціаліст Відділу. 

5.2. Начальник відділу: 
а) організовує роботу структурного підрозділу;  
б) забезпечує своєчасність і повноту виконання завдань та функцій, покладених на 

Відділ; 
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в) узагальнює та обґрунтовує пропозиції для міського голови, керуючого справами 

(секретаря) виконавчого комітету міської ради щодо удосконалення управління персоналом. 
5.3.         Начальник відділу та  головні спеціалісти призначаються  на посаду та 

звільняються з посади розпорядженням міського голови у порядку, визначеному 
законодавством. 

5.4.         Організація роботи Відділу  здійснюється  відповідно до вимог  законів 

України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого 
самоврядування», інших нормативно-правових та розпорядчих актів  з урахуванням функцій 
і завдань Відділу. 
  

6. ВЗАЄМОВІДНОСИНИ З ІНШИМИ ПІДРОЗДІЛАМИ 

 

Відділ у процесі виконання покладених на нього завдань взаємодіє зі структурними 
підрозділами виконавчого комітету та іншими виконавчими органами ради, підприємствами, 
установами та організаціями, що належать до комунальної власності відповідної 
територіальної громади, а також громадянами. 
 

 

Начальник відділу організаційно-кадрової  
роботи виконавчого комітету міської ради                                                Олена КОШЕЛЕНКО 

 

 

 

 

 

 


