22.12.2018                                                                                                   № 235
Про затвердження Положення 
про відділ організаційного та 

юридично-кадрового забезпечення
Керуючись статтею 59 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні» та з метою забезпечення ефективного здійснення повноважень посадовими особами місцевого самоврядування, покладених на них завдань, обов’язків та повноважень, районна у м. Херсоні рада

В И Р І Ш И Л А :

1. Затвердити Положення про відділ організаційного та юридично-кадрового забезпечення Суворовської районної у  м. Херсоні ради, у новій редакції (додається).

2. Визнати таким, що втратило чинність Положення про відділ організаційно-кадрової роботи Суворовської районної у м. Херсоні ради, затверджене рішенням Суворовської районної у м. Херсоні ради                        від 06.12.2016 року № 91.
3. Контроль за виконанням рішення покласти на заступника голови  районної у м.  Херсоні ради – Рубанця В.В.
4. Рішення висвітлити на офіційному сайті Суворовської районної                        у м. Херсоні ради.

Голова районної
у м. Херсоні ради                                                                        А.В.Задніпряний

Додаток

до рішення _____ сесії Суворовської районної у м. Херсоні ради VII скликання

від _____________ 2018 року № ____
ПОЛОЖЕННЯ

 про відділ організаційного та юридично-кадрового забезпечення
Суворовської районної у м. Херсоні ради 

 1. Загальні положення

1.1.  Відділ організаційного та юридично-кадрового забезпечення є виконавчим органом Суворовської районної у м. Херсоні ради (далі – районної у м. Херсоні ради), який забезпечує організаційну роботу, координацію питань юридичного забезпечення районної у м. Херсоні ради та її виконавчих  органів, виконавчого комітету, кадрове забезпечення діяльності посадових осіб виконавчих органів районної у м. Херсоні ради; організацію правової роботи, забезпечення контролю за додержанням вимог актів законодавства, інших нормативно-правових актів, в тому числі, виданих районною у м. Херсоні радою та її виконавчими органами,  виконавчим комітетом, їх посадовими особами в ході покладених на них завдань і функцій; захист прав та законних інтересів територіальної громади району міста, районної у м. Херсоні ради та виконавчого комітету, голови районної у м. Херсоні ради в судах та інших органах; своєчасне та ефективне застосування чинних правових норм при здійсненні своїх повноважень виконавчими органами ради та посадовими особами.
1.2.  Відділ утворюється районною у м. Херсоні радою відповідно до п.4, ст. 54 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», у межах, затверджених нею структури і штатів.

1.3.  Діяльність відділу з питань роботи районної у м. Херсоні ради організовує і контролює заступник голови районної у м. Херсоні ради, а з питань юридично-кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування  -  голова районної у м. Херсоні ради.

1.4.  Завідувач та працівники відділу призначаються на посади та звільняються з посад розпорядженням голови районної у м. Херсоні ради.

1.5.  Завідувач відділу керує його діяльністю та забезпечує виконання основних завдань, спрямовує роботу спеціалістів на виконання функціональних обов’язків, відповідає за стан трудової дисципліни працівників відділу.

1.6.  Кожний спеціаліст відділу несе особисту відповідальність за чітке і своєчасне виконання функціональних обов’язків та окремих доручень.

1.7.  У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, законами України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими законами України, рішеннями міської та районної рад, виконавчого комітету районної у м. Херсоні ради, Посадовими інструкціями посадових осіб та підзвітний у своїй діяльності районній раді.

1.8.  Діяльність відділу здійснюється на основі перспективних і поточних планів роботи, погоджених із заступником голови районної у м. Херсоні ради, а також індивідуальних планів, затверджених завідувачем відділу.
1.9.  Відділ організаційного та юридично-кадрового забезпечення співпрацює з іншими виконавчими органами районної у м. Херсоні ради у вирішенні питань, які належать до його компетенції.

2. Основні завдання відділу організаційного 
та юридично-кадрового забезпечення
2.1. Організація виконання рішень районної у м. Херсоні ради та виконавчого комітету, розпоряджень та доручень голови районної у м. Херсоні ради, інших актів, що приймаються районною у м. Херсоні радою та виконавчим комітетом.

2.2. Розробка та здійснення організаційних заходів щодо підготовки та проведення сесій районної у м. Херсоні ради, підготовка питань відділу, що виносяться на засідання виконавчого комітету.

2.3. Організація роботи з депутатами районної у м. Херсоні ради.

2.4. Внесення пропозицій щодо вдосконалення організаційної, юридичної та кадрової роботи у виконавчих органах районної у м. Херсоні ради, підготовка заходів та їх виконання.
2.5. Організовує юридичне та правове забезпечення діяльності районної у        м. Херсоні ради та її виконавчих  органів, виконавчого комітету, посадових осіб під час виконання покладених на них законом завдань та функцій.
2.6. Здійснення правової експертизи проектів актів, що видаються районною у м. Херсоні радою та її виконавчими органами, виконавчим комітетом, а також проектів розпоряджень голови районної у м. Херсоні ради (особи, яка здійснює його повноваження) на предмет відповідності їх Конституції України та нормам чинного законодавства; участь у розробленні проектів нормативно-правових актів районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів ради, виконавчого комітету та індивідуально-правових актів.
2.7. Захист прав та законних інтересів  районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів, виконавчого комітету, голови районної у м. Херсоні ради в судах та інших органах.
2.8. Організація і здійснення кадрової роботи, в основу якої покладено принцип демократичного добору і просування по службі за діловими якостями та професійною компетентністю, постійне навчання працівників, реалізація єдиної державної політики з питань служби в органах місцевого самоврядування.

2.9. Участь у розробці структури, штатного розпису районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів, посадових інструкцій у межах своєї компетенції.

2.10. Забезпечення систематичного інформування мешканців через засоби масової інформації  про діяльність районної у м. Херсоні ради, її виконавчих органів та виконавчого комітету, проекти рішень сесій і виконавчого комітету, відповідно прийняті рішення, нормативно-правові і регуляторні акти.
2.11. Організація привітань трудових колективів, окремих громадян, релігійних  конфесій з нагоди державних, професійних та релігійних свят, ювілейних дат.

2.12. Організація заходів інформаційного змісту щодо виконання районних програм.

3. Обов’язки відділу

3.1. Організовує забезпечення реалізації правової політики у районній у             м. Херсоні раді.

3.2. Готує та розглядає проекти актів районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів, виконавчого комітету та голови районної у м. Херсоні ради, господарських договорів (контрактів), які надійшли для погодження, з питань, що належать до їх компетенції, готує письмові висновки чи зауваження до них.

3.3. У межах своєї компетенції бере участь у реалізації політики органів місцевого самоврядування у відповідній галузі або сфері діяльності виконавчого органу.

3.4. Координує роботу і бере участь у підготовці нормативних актів районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів, виконавчого комітету, голови районної у       м. Херсоні ради.

3.5. Перевіряє на відповідність законодавству проекти рішень районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів, виконавчого комітету, розпоряджень голови районної у м. Херсоні ради та візує їх, за наявності погодження цих проектів керівниками відділів, управлінь.

3.6. Організовує і веде претензійну та позовну роботу.

3.7. За дорученням голови районної у м. Херсоні ради представляє інтереси районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів, голови районної у м. Херсоні ради в судових інстанціях усіх рівнів, інших органах під час розгляду правових питань і спорів, дає оцінку претензіям, що пред'явлені районній у м. Херсоні раді та її виконавчим органам, голові районної у м. Херсоні ради у зв'язку з порушенням їх прав і законних інтересів.

3.8. Бере участь у розгляді матеріалів за наслідками перевірок, ревізій, інвентаризацій, надає правові висновки за фактами виявлених правопорушень.

3.9. Аналізує наслідки розгляду позовів і судових справ, вносить голові районної у м. Херсоні ради пропозиції щодо удосконалення правового забезпечення районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів. 

3.10. За дорученням голови районної у м. Херсоні ради сприяє своєчасному вжиттю заходів за протестами та поданням прокуратури, окремими ухвалами суду, відповідними документами інших правоохоронних і контролюючих органів;
3.11. Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах районної у            м. Херсоні ради.
3.12. Ведення встановленої звітно-облікової документації, оформлення особових справ та трудових книжок працівників виконавчих органів районної у                м. Херсоні ради.

3.13. Прийняття від претендентів на вакантні посади відповідних документів та подання їх на розгляд конкурсної комісії, проведення іспитів, організація роботи конкурсної комісії.
3.14. Здійснення організаційного забезпечення роботи атестаційної комісії та контроль за проведенням атестації у виконавчих органах районної у м. Херсоні ради. Надання методичної допомоги в проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами покладених на них завдань та обов’язків, здійснення контролю за її проведенням.
3.15. Оформлення і видача службових посвідчень та довідок з місця роботи працівникам виконавчих органів районної у м. Херсоні ради, оформлення листків тимчасової непрацездатності.
3.16. Здійснення спільно з виконавчими органами районної у м. Херсоні ради контролю за дотриманням Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування”,  інших актів законодавства з питань кадрової роботи та служби в органах місцевого самоврядування.
3.17. Організація підготовки, перепідготовки та підвищення кваліфікації посадових осіб виконавчих органів районної у м. Херсоні ради, ведення  обліку навчання у виконавчих органах районної у м. Херсоні ради.
3.18. Надання інформаційної та методичної допомоги депутатам районної у    м. Херсоні ради в організації депутатської діяльності, сприяння в організації прийому громадян, звітів перед виборцями, в роботі зі зверненнями виборців. 
3.19. Надання методичної допомоги постійним депутатським комісіям районної у м. Херсоні ради, сприяння в організації виконання їх пропозицій, організація навчання депутатів.
3.20. Підготовка пленарних засідань сесій районної у м. Херсоні ради, засідань координаційної ради  і постійних депутатських комісій.
3.21. Здійснення контролю за дотриманням термінів, виконанням депутатських запитів і звернень, аналіз критичних зауважень та пропозицій депутатів, висловлених на сесіях районної у м. Херсоні ради.
3.22. Підготовка інформації про роботу районної у м. Херсоні ради та її виконавчих органів у міжсесійний період. Узагальнення  інформаційного матеріалу щодо виконання делегованих повноважень.
3.23. Підготовка проектів плану роботи районної у м. Херсоні ради та пропозицій до плану  виконавчого комітету.
3.24. Підготовка проектів рішень районної у м. Херсоні ради та виконавчого комітету щодо участі в організації та проведенні виборів згідно з чинним законодавством.
3.25. Надання методичної допомоги виборчим комісіям у здійсненні їх повноважень.
3.26. Здійснення  передплати періодичних видань. 
3.27. Підготовка матеріалів про нагородження трудових колективів, підприємств та організацій району, окремих громадян Подякою і Почесною грамотою районної у м. Херсоні ради до професійних свят та з нагоди ювілеїв.
3.28. Забезпечення відкритості та прозорості у діяльності районної у                        м. Херсоні ради та її виконавчих органів, участь у заходах з  населенням за місцем проживання.
3.29. Організація підготовки святкових заходів на території району.  
4. Права відділу
4.1. Отримувати у встановленому порядку від виконавчих органів районної у м. Херсоні ради, підприємств, установ, та організацій усіх форм власності інформацію та матеріали з  питань, що належать до його компетенції.

4.2. Скликати у встановленому порядку наради, конференції, семінари з питань, що належать до його компетенції.

4.3. Перевіряти і контролювати дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, вимог законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах районної у м. Херсоні ради.
4.4. Брати участь у нарадах та інших заходах з питань організаційної, юридичної та кадрової роботи.

4.5. Вносити керівництву районної у м. Херсоні ради та виконавчого комітету пропозиції щодо  питань удосконалення організаційної, юридичної та кадрової роботи, підвищення ефективності проходження служби в органах місцевого самоврядування.
5. Відповідальність
         5.1. Кожен працівник відділу організаційного, юридичного та кадрового забезпечення  несе персональну відповідальність за чітке і своєчасне виконання Посадової інструкції та Положення про відділ організаційного та юридично- кадрового забезпечення.
