
звIт

про роботу головного спецiалiста з кадровоi роботи Скалатськоi MicbKoi

ради за 2019 piK.

Ведення кадровоi документацii вiдповiдае вимогам чинного законодавства.

Розпорядження про призначення, звiльнення, заохочення, вiдпустки та iншi
готус головний спецiалiст з ведення кадрового дiловодства. iк  реесrраuiя
ведеться в журналах установленого зр€вку та вiдповiдно до номенклатури

справ.

Протягом 20\9р., проводилася робота щодо провед ння KoHKypciB на

за\ I1шення вакантних посад iз складанням письмових iспитiв на перевiрку

знання законодавства; розробленi перелiки питань для кладання iслитiв та

комплекти екзаменацiйних бiлетiв для Bcix пiдроздiлiв MicbKoi ради. Головний
спецiалiст кадровоi роботи вiдслiдковуе змiни в законодавствi та вносить
вiдповiднi змiни в перелiки питань для проведення iспитiв та бiлети, надас

консультаuii конкурсантам з питань пiдготовки та складання iспитiв. За

перiод, що аналiзуеться проведеЕо 1 засiдання KoHKypcHoi KoMicii виконкому
MicbKoi ради Участь у конкурсах на замiщення вакантних посад взяли З

особи. Протягом 20l9p. готувались документи для rrроведення спецiальноi
перевiрки вiдомостей щодо осiб, якi претендують на зайняття посад, в орl,анах
мiсцевого самоврядування. Проводилася робота щодо заповнення електронних

декларацiй осiб, уповноважених на викоЕаЕня функцiй держави або мiсцевого
самоврядування (навчання посадових осiб, консультативна допомога,
перевiрка фактiв подання суб'ектами декларування декларацiй вiдповiдно до
Закону Украiни "Про запобiгання корупцii") У мiськiй радi постiйно ведеться

цiлеспрямована, а тикорупцiйна профiлактична робота з кожним на кого
поширюеться дiя Законiв Украiни "Про службу в органах мiсцевого
самоврядування", "Про засади запобiгання i протидii кору цii". Новоприйнятi
посадовi особи мiсцевого самовряд BaHIuI  попередженi про обмеження,
пов'язанi з прийняттям на службу в органи мiсцевого самоврядування та
проходженням служби, ознайомленi iз Загальними правилами поведiнки

державних службовцiв, Головний спецiалiст з кадровоi роботи проводить

розробку посадових iнструкцiй та ознайомлюе посадових осiб з посадовими
lнструкцlями та 1ншими документами.
За звiтний перiод на службу в оргаЕи мiсцевого само рядування всього

прийнято 4 особи та 12 працiвникiв на громадськi роботи в тому числi:
­ за результатами конкурсу ­ 1 особа;

­ по переводу ­ 1 особа;

Т.в.о. нача,тьника КП <  Ремшлях­буд­Ска.,,тат) ­ 1 особа;
Т.в.о.керiвника КП <  Благоустрiй­Скалат>  ­ 1 особа ;

( працiвники на громадських роботах) ­ l2 осiб .



Звiльнено у 2О19 року 2 осiб саме: ]

­ за згодою cTopiH ­ 2 осiб;
­ у зв'язку з закiнченням строку дii трудового договору в т.ч. ( працiвники на
громадських роботах) ­ 12 осiб.

Протягом 2019 року переведено на вищi, рiвнозначнi або нижчi посади 14

посадових особи мiсцевого самоврядування ­ за результатами стажування ­ 13

осiб;  ­ за переведенням ­ lособа. Готовила проект структури MicbKoi ради.
виконкому та Його структурних пiдроздiлiв, штатниЙ розклад працiвникiв
виконкому MicbKoi ради. У сiчнi 2019 р. пiдготовлено:

­ графiк вiдпусток прачiвникiв виконкому MicbKoi ради;

­ рiшення cecii MicbKoi ради < Про змiни до штатного розпису>  ;

­ звiт по iнва_пiдах Форма N 10­Ш

Протягом 201 9 року здiйснюва,rися

­ статистичнi звiти по Формi 9­ЩС, 6­ПВ, 6­Б;

дисциплiни в структурних пiдроздiлах

контроль за виходом на роботу працiвникiв виконкому MicbKoi ради.
Здiйснювалося оформлення листкiв тимчасовоi непрацездатностi працiвникiв
виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради, табелiв облiку використання робочого
часу.

постiйно на контролi перебувас питання пiдвищення кв iфiкачii тrосадових
осiб мiсцевого самоврядування. У 2019 року на базi Тернопiльського
обласного Центру перепiдготовки та пiдвищення квалiфiкацii працiвникiв
органiв державноi влади, органiв мiсцевого самоврядування, державних
пiдприемств, установ i органiзацiй пiдвищили квалiфiкацiю 14 осiб .

З сiчня по грудень мiсяць 2019 року 24 осlб взяла участь в одноденному
виiЪному тематичному ceMiHapi < Органiзацiя роботи щодо запобiгання i

протид11 коруrrцll у державних органах та органах мiсцевого
самоврядуваНня> ,Забезпечення ремiзацii лержавноi регу яторноi полiтики у
сферi господарськоi дiяльностi,застосування програмно­цiльового методу в

бюлжетному проuесi. "Здiйснення публiчних закупiвель у сисrемi
електронних торгiв < РrоZоrо)) , < { ецентралiзацiя, управлiння землями та

розвиток громадD, Надання соцiальних послуг у громалi сiм'ям з дiтьми якi
опинилися у складних я{ иттсвих обставинах.

Протягом 2019 року сформовано 14 особових справи :  2 новопризначених
працiвникiв виконавчого KoMiTeTy MicbKoi ради,12 працiвникiв на громадських
роботах.
Здiйсrrювався постiйний контроль за своечасним присвоснням чергових рангiв
посадовим особам мiсцевого самоврядування. Щомiсячно переглядаеться
стаж слух< би в органах мiсцевого самоврядування i готуються рiшення сесiй
про надбавку за вислугу poKiB. Протягом року дол} п]алися витяги з

розпоряджень мiського голови до особових справ посадових осiб мiсцевого

заходи для забезпечення трудовоi

виконкому MicbKoi ради та проводився



самоврядування . Розносились розпорядження мiського голови щодо надання

вiдпусток в особовi справи працiвникiв виконкому Micbкoi ради,

протягом 20l9 р. переглядала особовi справи працiвникiв виконкому Micbkoi

ради та приводила у вiдповiднiсть записи вiдповiдно до Порядку ведення

особових справ в органах виконавчоТ влади.

Вносились записи в трудовi кЕижки працiвникiв виконкому п,riськоi ради,

Протягом 2019р. велися наступн1 журнали та книги:

­ журнал облiку вилачi трудових книжок

­ журнал облiку вiдряджень працiвникiв виконкому MicbKoi ради;

­ журнал peecTpauii розпорядх(ень з особового складу працiвникiв виконкому

MicbKoi ради;
­ журнал облiку особових справ;

­ журнаЛ ресстрацii вiдпусток без збереження заробiтноi плати;

­ журнал реестрацii листкiв непрацездатностi,

Протягом 2019р. подавала до Пiдволочиського центру зайнятостi звiти про

прийнятих праuiвникiв (Форма N9 5­ПН), звiти про наявнiсть вакансiй (Форма

Л9 3­ПЦ Готувалися листи керiвникам вiддiлiв виконкому MicbKoi ради,

керiвникам рдд,одд, вiдповiдi на зве нення громадян, iнформачiйнi запити .

Протягом 2019 року головний спецiалiст кадровоi роботи пiдготував 718

розпоряджень мiського голови з особового складу з них:

l63 ­ з особового скJIаду (призначення, звiльнення, переведення, стажування,

проведеЕня громадських робiт, встановлення надбавок, присвоення рангiв,

вип"пата допомог тощо);

З52 ­ про службовi вiдрядження;

20З­ про надання вiдпусток;

розглядалися звернення громадян, пiдприемств, установ та органlзацlи,

посадових осiб, запити на iнформачiю) запити правоохоронних органiв,

Протягом року виконувались рiзноманiтнi додатковi дор)пIення та

завдання,надавались консультацii з кадрових питань працiвникам,

Оксана КошмаринськаГоловний спецiапiст з кадровоi роботи


