

Додаток


до розпорядження 



від «02» лютого 2012 року



№ 22/8-01
П Л А Н

роботи з кадрами у виконкомі Переяслав-Хмельницької міської ради 

на 2012 рік

На виконання Законів України „Про службу в органах місцевого самоврядування” „Про місцеве самоврядування в Україні   та з метою забезпечення стратегічного управління щодо планування, відбору та підготовки кадрів; оновлення адміністративної культури, формування готовності управлінського персоналу до прийняття рішень та підвищення особистої відповідальності з орієнтацією на службу інтересам суспільства: 
I. Розгляд питання щодо роботи з кадрами на засіданнях виконавчого комітету
1.1. Розглянути питання про стан роботи з кадрами в виконкомі міської ради, в управліннях та відділах міської ради за 2011 рік  на засіданні виконавчого комітету та подати звіт обласній державній адміністрації протягом 10 днів після проведення засідання виконкому.

Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


Травень
II. Організація та система роботи з кадрами.
Формування якісного складу посадових осіб місцевого самоврядування

2.1. Провести аналіз фактичного складу посадових осіб управлінь відділів та служб виконкому міської ради та внести пропозиції щодо їх удосконалення.


Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


I квартал
2.2. Забезпечити проведення конкурсного відбору для служби в органах місцевого самоврядування. Також, при заміщенні вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування, формуванні, розстановці особового складу широко використовувати стажування, просування по службі, використання кадрового резерву, ротацію з урахуванням кваліфікаційних вимог до посади та професійні, ділові, моральні якості кожного претендента.

Дикий О.С., Гладченко М.Є., 


керівники управлінь та відділів


виконкому міської ради


протягом року

2.3. Відповідно до статті 15 Закону України „Про службу в органах місцевого самоврядування”, постанови Кабінету Міністрів №1441 від 26 жовтня 2001 року „Про віднесення посад органів місцевого самоврядування до відповідних категорій посад” забезпечити своєчасне присвоєння чергових рангів посадовим особам місцевого самоврядування, які відпрацювали на займаних посадах два роки


Гладченко М.Є.,


керівники управлінь та відділів


виконкому міської ради


протягом року

2.4. Скласти  та затвердити графік відпусток працівників управлінь, відділів та служб виконкому міської ради.



Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.,



начальники управлінь, відділів та


служб виконкому міської ради



до 10 січня

2.5. Відповідно до Законів України „Про службу в органах місцевого самоврядування, „Про засади запобігання і протидії корупції” забезпечити подання посадовими особами місцевого самоврядування виконкому міської ради декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за формою що додається до Закону України „Про засади запобігання і протидії корупції”


Швидка Т.Д., 
Гладченко М.Є.,



керівники управлінь та відділів



міської ради




до 1 квітня

2.6. Проводити постійний моніторинг щодо виявлення осіб, у яких закінчується термін перебування на службі в органах місцевого самоврядування; у яких протягом календарного місяця виникло право на підвищення надбавки за вислугу років та надання додаткових оплачуваних відпусток та призначення пенсій.



Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.



керівники управлінь та відділів



міської ради



постійно

2.7. Розгляд питань щодо нагородження та відзначення державними нагородами України, Уряду та облдержадміністрації працівників міста.



Швидка Т.Д.,  Брень В.П. 


Гладченко М.Є.



керівники управлінь, відділів та


служб виконкому міської ради



протягом року

2.8. Здійснити організаційні заходи щодо проведення щорічної оцінки виконання  посадовими особами місцевого самоврядування в управління, відділах та службах виконкому  міської ради покладених на них обов’язків і завдань.



Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.,



керівники управлінь, відділів та


служб виконкому міської ради



січень - лютий
III. Формування кадрового резерву для служби в органах місцевого самоврядування

3.1. Проводити організаційно – методичну та роз’яснювальну роботу для залучення до  служби в органах місцевого самоврядування перспективних працівників виробничої, соціально-культурної, наукової та інших сфер, обдарованої молоді, посадових осіб місцевого самоврядування, рекомендованих для просування по службі, випускників вищих закладів освіти області.

Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


керівники управлінь, відділів та

служб виконкому міської ради



протягом року
3.2. Забезпечити проведення із працівниками, зарахованими до кадрового резерву для служби в органах місцевого самоврядування, роботи згідно з їх особистими річними планами самоосвіти, затвердженими керівниками виконавчих органів чи їхніх структурних підрозділів. Звертати увагу на необхідність передбачення в зазначених планах самоосвіти систематичного вивчення Законів України, Актів Президента України і Кабінету Міністрів України, розпорядчих та інших ділових документів міської ради і її структурних підрозділів, навчання шляхом самоосвіти,  підвищення кваліфікації, участі у навчаннях посадових осіб, семінарах, нарадах, стажування, заміщення посад під час відпустки, хвороби тощо


Швидка Т.Д.,  Гладченко М.Є

керівники управлінь, відділів та 
служб виконкому міської ради


протягом року

3.3. Забезпечити навчання кадрового резерву у закладі післядипломної освіти «Центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій при Київській облдержадміністрації» (за окремим планом).


Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.,



керівники управлінь, відділів та
служб виконкому міської ради


протягом року

3.4. Проаналізувати якісний склад осіб, зарахованих до кадрового резерву для служби в органах місцевого самоврядування на посади заступників міського голови,  начальників та спеціалістів  управлінь, відділів та служб  виконкому міської ради та його дієвість.



Гладченко М.Є.


щоквартально
IV. Професійне навчання посадових осіб місцевого самоврядування.

Підготовка, перепідготовка та підвищення кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування
4.1. Проаналізувати проведену роботу щодо підвищення кваліфікації посадових осіб міської ради у 2011 році.


Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


січень

4.2. Забезпечити виконання плану – графіка навчання посадових осіб місцевого самоврядування III – IV  категорій посад, їх кадрового резерву в Інституті підвищення кваліфікації керівних кадрів Національної академії державного управління при Президентові України.

Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


протягом року

4.3. Забезпечити виконання плану-графіка навчання посадових осіб місцевого самоврядування V-VI категорій посад та їх кадрового резерву протягом 2012 року в закладі післядипломної освіти «Центр перепідготовки та підвищення кваліфікації працівників державної влади, органів місцевого самоврядування, державних підприємств, установ і організацій при Київській облдержадміністрації».


Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.,


керівники управлінь, відділів та
служб виконкому міської ради


протягом року

4.4. Провести організаційну роботу щодо добору посадових осіб місцевого самоврядування для вступу до Національної академії державного управління при Президентові України та магістратур державного управління при вищих закладах освіти України.


Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.,


керівники структурних підрозділів
міської ради


лютий

4.5. Проводити роботу щодо залучення талановитої молоді до служби в органах місцевого самоврядування; сприяти підвищенню рівня її фахової підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації


Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.,


керівники управлінь, відділів та

служб виконкому міської ради


протягом року

4.6. Провести анкетування посадових осіб місцевого самоврядування III-IV  категорії посад, які будуть направлятись на підвищення кваліфікації до інституту підвищення кваліфікації керівних кадрів Національної академії державного управління при Президентові України (бланк анкети форма 1).

Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


Січень

V. Підготовка та надання звітної інформації щодо роботи 

з кадрами у виконкомі міської ради
5.1. Надавати Київській облдержадміністрації інформацію про працевлаштування та перебування на службі в органах місцевого самоврядування випускників Національної академії державного управління при Президентові України та вищих навчальних закладів, що пройшли підготовку за спеціальностями галузі знань «Державне управління» (форми 4,5)

Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.



II, IV квартал

5.2. Надавати Київській облдержадміністрації інформацію про магістрів за спеціальностями галузі знань «Державне управління», що навчаються чи навчались  в Національній академії державного управління при Президентові України за направленням від міської ради (форми 2,3,8,9,10,11).

Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


щопівроку до 20 червня та 20 

грудня

5.3. Надавати Київській облдержадміністрації інформацію про проведення підвищення кваліфікації у сфері європейської та євроатлантичної інтеграції серед посадових осіб місцевого самоврядування (III – IV категорії).

Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


щоквартально
5.4. Поінформувати Київську обласну державну адміністрацію щодо перебування слухачів Національної академії державного управління при Президентові України у відповідному кадровому резерві із зазначенням повної назви посади.


Гладченко М.Є.


січень

5.5 Надати Київській облдержадміністрації інформацію про стан надання посадовими особами місцевого самоврядування відомостей про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру.


Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


травень
5.6 Підготувати та забезпечити подання до районного управління статистики щорічного статистичного звіту про кількісний та якісний склад державних службовців, які займають посади керівників та спеціалістів в управліннях, відділах та службах виконкому міської ради (форма №9-ДС)


Гладченко М.Є. 



до 8 січня.

5.7 Забезпечити подання до районного управління статистики щорічного статичного звіту про кількість  працівників, їхній якісний склад та професійне навчання (форма №6-ПВ)


Гладченко М.Є. 


до 20 лютого

5.8 Забезпечити подання до Переяслав-Хмельницького центру зайнятості  звітів про наявність вакантних посад та потребу у працівниках в управліннях, відділах та службах виконкому міської ради.


Гладченко М.Є. 


потягом року
5.9 Вивчати стан дотримання в управліннях, відділах та службах виконкому міської ради, структурних підрозділах міської ради вимог Законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про засади запобігання та протидії корупції» інших нормативно-правових документів з кадрових питань та надавати необхідну практичну та консультативно-методичну допомогу для поліпшення кадрової роботи в органах місцевого самоврядування.


Швидка Т.Д., Гладченко М.Є.


потягом року (за окремим 



графіком)
5.10. Забезпечити подання на веб-сторінку міської ради інформації щодо кількості вакантних посад в управліннях, відділах та службах виконкому  міської ради.


Гладченко М.Є., Гончаренко В.В.

протягом року
Керуюча справами виконкому                                     Т.Д.Швидка

