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ЗАТВЕРДЖЕНО
рішення виконавчого комітету 

Городоцької міської ради 

№144 від  16.06.2022 р.

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

головного спеціаліста сектору кадрової роботи та нагород 

Городоцької міської ради
Львівської області
1.1. Головний спеціаліст сектору кадрової роботи та нагород міської ради забезпечує організацію роботи з питань служби в органах місцевого самоврядування та кадрової роботи у виконавчих органах міської ради.
1.2. Призначається і звільняється з посади розпорядженням міського голови, шляхом конкурсного відбору або за іншою процедурою відповідно до вимог чинного законодавства України для даної категорії посад.

1.3. Кваліфікаційні вимоги: вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем спеціаліста, магістра, бажано стаж роботи за фахом не менше одного року.
1.5. Під час відсутності завідувача сектору виконує його обов’язки до виходу останнього на роботу.

1.6. У своїй роботі керується Конституцією України, законами України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні», Кодексом законів про працю України, антикорупційним законодавством, іншими законами України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради та Кабінету Міністрів України, рішеннями міської ради, розпорядженнями голови міської ради, іншими нормативно-правовими актами, єдиною державною системою діловодства та цією посадовою інструкцією.

1.7. Дотримується прав та свобод людини і громадянина, вимог збереження службової інформації, інформації про громадян, що стала йому відома у зв'язку з виконанням службових обов'язків, а також іншої інформації, яка згідно із законом не підлягає розголошенню.

1.8. Сумлінно ставиться до виконання службових обов'язків, проявляє ініціативу і творчість у роботі.

1.9. Вживає заходів щодо недопущення дій чи бездіяльності, які можуть зашкодити інтересам міської ради.

1.10 Постійно вдосконалює організацію своєї роботи, підвищення професійної кваліфікації та фахового рівня.

II. Завдання та обов'язки

Основними завданнями головного спеціаліста сектору кадрової роботи та нагород є:

· реалізація державної політики з питань управління персоналом;
· здійснення аналітичної та організаційної роботи з кадрового менеджменту;
· документальне оформлення вступу на службу в органи місцевого самоврядування, її проходження та припинення;

· Організація та здійснення роботи щодо нагородження та відзначення мешканців громади відзнаками державного, обласного та місцевого рівня.
Головний спеціаліст сектору кадрової роботи та нагород при виконанні покладених на нього завдань взаємодіє з іншими спеціалістами відділів міської ради , іншими виконавчими органами міської ради, підприємствами, установами, організаціями, об’єднаннями громадян на підставах, у межах та у спосіб, передбачені чинним законодавством України;

Основні обов’язки головного спеціаліста сектору кадрової роботи та нагород:
· Здійснює кадрове методичне та інформаційне забезпечення роботи виконавчих органів міської ради.

· Здійснює контроль за дотриманням законів України «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про державну службу», інших нормативно-правових актів законодавства з питань служби в органах місцевого самоврядування, кадрової роботи та про державні нагороди України у виконавчих органах міської ради.

- Забезпечує проведення спеціальної перевірки стосовно осіб, які претендують на зайняття посад, які передбачають зайняття відповідального або особливо відповідального становища, та посад з підвищеним рівнем корупційним ризиком.

- Забезпечує проведення перевірки достовірності відомостей щодо застосування заборон, передбачених частинами третьою і четвертою статті 1 Закону України «Про очищення влади.
- Опрацьовує запити і звернення народних депутатів, депутатів місцевих рад з питань, що належать до компетенції сектору.

- Готує листи щодо нагородження державними нагородами України, відзнаками Президента України, урядовими відзнаками, заохочувальними обласними відзнаками посадових осіб місцевого самоврядування, працівників підприємств, установ та організацій територіальної громади.

- Виконує інші функції, пов’язані із застосуванням законодавства про працю та службу в органах місцевого самоврядування, з реалізацією наданих повноважень за напрямом діяльності.

III. Права
Головний спеціаліст сектору кадрової роботи та нагород міської ради має такі права :

· одержувати у встановленому порядку від посадових осіб виконавчих органів міської ради документи, довідки, інші матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань;
· залучати за погодженням з завідувачем сектору відповідних спеціалістів для підготовки нормативних і інших документів, які проводяться сектором відповідно до покладених на нього завдань;
· брати участь у роботі засідань міської ради та його органів виконавчого комітету, а також у нарадах, семінарах, що проводяться цими органами;

· на здорові, безпечні та належні умови праці;

· на своєчасну оплату праці відповідно до чинного законодавства;

· на оплачувану чергову відпустку та інші права відповідно до Кодексу законів про працю України;

· на отримання матеріальної допомоги на оздоровлення та на вирішення соціально-побутових питань;

· на отримання відшкодування витрат, у разі направлення у відрядження для участі в судових засіданнях та на відрядження в межах України в межах норм;

IV. Відповідальність
Головний спеціаліст сектору кадрової роботи та нагород міської ради несе відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових завдань та обов’язків, бездіяльність або невикористання наданих йому прав. 

За порушення трудової та виконавчої дисципліни притягується до відповідальності згідно з чинним законодавством.

Завідувач сектору кадрової роботи
та нагород                                                                                                 _____________
Ознайомлена:                                                                                            _____________ 
