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про роботу відділу юридично-кадрового забезпечення апарату
 виконавчого комітету Ніжинської міської ради

за травень 2021 року

Відділ юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області є структурним підрозділом апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради, не є юридичною особою. До складу відділу входять сектор з питань претензійно-позовної роботи та запобігання корупції та сектор з питань кадрової політики. 

Відділ у своїй роботі керується Положенням про відділ юридично-кадрового забезпечення апарату виконавчого комітету Ніжинської міської ради Чернігівської області, затверджене рішенням Ніжинської міської ради від 
26.02.2020 року №32-68/2020.

Протягом травня 2021 року відповідно до основних функцій посадовими особами сектора з питань претензійно-правової роботи та запобігання корупції проводилась робота:
1. Юридичне та правове забезпечення діяльності Ніжинської міської ради, 
її виконавчого комітету, посадових осіб виконавчих органів виконавчого комітету міської ради, структурних підрозділів його апарату під час виконання покладених на них законом завдань та функцій:
	№
	Назва заходу
	Кількість/ період

	1
	Взято участь у щотижневих оперативних нарадах 
	5

	2
	Взято участь в засіданнях сесії Ніжинської міської ради
	-

	3
	Взято участь у щотижневих засіданнях виконавчого комітету
	4

	4
	Взято участь у засіданнях постійних депутатських комісій
	5

	2
	Взято участь у комісії органу опіки та піклування
	2

	6
	Взято участь у конкурсних комісіях
	1

	7
	Надано правову допомогу посадовим особам апарату виконавчого комітету
	постійно


2. Здійснення правової експертизи проектів актів, що приймаються Ніжинською міською радою, її виконавчим комітетом, а також проектів розпоряджень міського голови на предмет відповідності їх Конституції України та нормам чинного законодавства; участь у розробленні проектів нормативно-правових актів міської ради, її виконавчого комітету та індивідуально-правових актів:
	№
	Назва заходу
	Кількість

	1
	Приводились у відповідність до чинного законодавства проекти рішень, які виносяться на розгляд сесії Ніжинської міської ради 
	41

	2
	Приводились у відповідність до чинного законодавства проекти рішень, які виносяться на розгляд виконавчого комітету Ніжинської міської ради
	25

	3
	Приводились у відповідність до чинного законодавства проекти розпоряджень міського голови
	121

	4
	Здійснювалась правова експертиза, договорів стороною яких є Ніжинська міська рада, її виконавчий комітет.
	68

	5
	Здійснювалась правова експертиза установчих документів підприємств, установ, організацій, що проходять державну реєстрацію

	4

	6
	Виконувались доручення міського голови, секретаря ради, заступників міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами виконавчого комітету міської ради, депутатських комісії ради
	4

	7
	Здійснювалась робота з документами, що надходили до сектора
	51

	8
	Здійснювалась робота з усними та письмовими зверненнями громадян, у т.ч. запитами на публічну інформацію
	16


3. Захист прав та законних інтересів Ніжинської міської ради, її виконавчого комітету, міського голови в судах та інших органах:
	№
	Назва заходу
	Кількість

	1
	Ніжинський міськрайонний суд:

	
	Адміністративне провадження
	-

	
	Цивільне провадження
	11

	1а
	Господарський суд Чернігівської області
	1

	1б
	Чернігівський окружний адміністративний суд
	-

	2
	Суди апеляційної інстанції:

	
	Господарське провадження
	1

	
	Адміністративне провадження
	-

	
	Цивільне провадження
	-

	3
	Суди касаційної інстанції:

	
	Господарське провадження
	-

	
	Адміністративне провадження
	-

	
	Цивільне провадження
	-


4. Профілактика та запобігання проявам корупції, конфлікту інтересів у середовищі посадових осіб виконавчих органів виконавчого комітету міської ради, структурних підрозділів його апарату.

	№
	Назва заходу
	Кількість/ період

	1
	Роз’яснення посадовим особам виконавчих органів виконавчого комітету норм міської ради, структурних підрозділів його апарату Закону України «Про запобігання корупції»
	постійно

	2
	Проведення організаційних і практичних заходів, спрямованих на профілактику конфлікту інтересів у середовищі посадових осіб та сприяння його усуненню в разі виявлення
	постійно

	3
	Консультування депутатів, посадових щодо загальних правил етичної поведінки посадових осіб місцевого самоврядування
	постійно


Протягом травня 2021 року відповідно до основних функцій посадовими особами сектора з питань кадрової політики здійснювалась робота:

1. Забезпечення реалізації державної політики з питань кадрової роботи та служби 
в органах місцевого самоврядування у виконавчих органах виконавчого комітету Ніжинської міської ради, структурних підрозділів його апарату:
	№
	Назва заходу
	Кількість/ період

	1
	Вивчення поточної та перспективної потреби виконавчих органів міської ради, апарату її виконавчого комітету у кадрах
	постійно

	2
	Формування кадрового резерву на посади у виконавчих органах міської ради
	постійно

	3
	Надавалася методична допомога та здійснювався контролю                                за розробленням посадових інструкцій персоналу виконавчих органів Ніжинської міської ради, апарату її виконавчого комітету, керівникам виконавчих органів Ніжинської міської ради
	постійно

	4
	Проводилася робота щодо створення сприятливого психологічного клімату, формування корпоративної культури у колективі, розв’язання конфліктних ситуацій серед посадових осіб виконавчих органів ради, апарату її виконавчого комітету
	постійно

	5
	Перевірка стану дотримання вимог чинного законодавства України про державну службу, службу в органах місцевого самоврядування, правил внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Ніжинської міської ради, апараті її виконавчого комітету.
	постійно


2. Організація та проведення конкурсного відбору на заміщення вакантних посад (тимчасово вакантних посад) керівників виконавчих органах Ніжинської міської ради, у виконавчих органах виконавчого комітету міської ради, структурних підрозділах його апарату:
	№
	Назва заходу
	Кількість/ період

	1
	Прийом документів від кандидатів на заміщення вакантних посад (тимчасово вакантних посад) у виконавчих органах виконавчого комітету міської ради, структурних підрозділах його апарату
	-

	2
	Організація та проведення конкурсного відбору на заміщення вакантних посад (тимчасово вакантних посад) у виконавчих органах виконавчого комітету міської ради, структурних підрозділах його апарату
	1


3. Організація заходів з підвищення рівня професійної компетентності посадових осіб місцевого самоврядування (керівників  виконавчих органів Ніжинської міської ради, 
в т. ч. юридичних осіб, посадових осіб виконавчих органів Ніжинської міської ради (без утворення юридичної особи), апараті її виконавчого комітету:
	№
	Назва заходу
	Кількість

	1
	Організація та проведення навчань посадових осіб виконавчих органів виконавчого комітету Ніжинської міської ради, структурних підрозділів його апарату
	-

	2
	Організація стажування посадових осіб виконавчих органів Ніжинської міської ради посадових осіб виконавчих органів виконавчого комітету Ніжинської міської ради, структурних підрозділів його апарату
	-


4. Забезпечення організаційно-методичної роботи з питань кадрового забезпечення виконавчих органів міської ради, апарату її виконавчого комітету:
	№
	Назва заходу
	Кількість/ період

	1
	Здійснення організаційного забезпечення роботи Атестаційної комісії та участь у проведенні щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань і обов’язків

	-

	2
	Розгляд подань, пропозицій та підготовка документів щодо заохочень та нагородження громадян державними нагородами, відомчими заохочувальними відзнаками, відзнаками виконавчого комітету Ніжинської міської ради, ведення відповідних обліків з цих питань
	відповідно до рішень, розпоряджень міського голови/виконавчого комітету Ніжинської міської ради відзначено 13 осіб


5. Документальне оформлення вступу на службу в органи місцевого самоврядування, 
її проходження та припинення:
	№
	Назва заходу
	Кількість/ період

	1
	Підготовка проектів розпоряджень міського голови з питань, що входять до компетенції сектора
	102

	2
	Підготовка проектів рішень Ніжинської міської ради з питань, що входять до компетенції сектора
	-

	3
	Підготовка проектів рішень виконавчого комітету з питань, що входять до компетенції сектора
	1

	4
	Документальне оформлення вступу на службу в органи місцевого самоврядування, її проходження та припинення
	2

	5
	Ведення особових справ працівників
	постійно

	6
	Ведення трудових книжок працівників
	постійно

	7
	Оформлення листів непрацездатності
	за потреби

	8
	Ведення табелю обліку робочого часу та відпочинку
	постійно

	9
	Формування графіків відпусток
	за потреби

	10
	Оформлення і видача довідок з місця роботи
	за потреби

	11
	Ведення звітно-облікової документації, підготовка та ведення державної статистичної звітності з кадрових питань
	постійно

	12
	Обчислення стажу роботи, стажу державної служби та служби в органах місцевого самоврядування посадових осіб місцевого самоврядування
	постійно

	13
	Підготовка, за дорученням міського голови у визначеному законом порядку, документів про застосування заходів дисциплінарного впливу та притягнення до дисциплінарної відповідальності посадових осіб посадових осіб виконавчих органів виконавчого комітету Ніжинської міської ради, структурних підрозділів його апарату
	-

	14
	Підготовка проектів контрактів з керівниками комунальних підприємств, установ та закладів Ніжинської міської ради
	-


6. Надання методичної та консультативної допомоги посадовим особам посадових осіб виконавчих органів виконавчого комітету Ніжинської міської ради, структурних підрозділів його апарату, керівникам підприємств, установ, закладів та організацій комунальної форми власності з кола питань, що входять до компетенції сектора:
	№
	Назва заходу
	Кількість/ період

	1
	Ознайомлення в установленому законом порядку персоналу (посадових осіб та працівників) з правилами внутрішнього трудового розпорядку у виконавчих органах Ніжинської міської ради, інструкцією з діловодства та посадовими інструкціями
	за потреби

	2
	Розгляд та вирішення заяв і звернень громадян, підприємств, установ, закладів та організацій усіх форм власності, посадових осіб та службових осіб органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, запитів та звернень депутатів усіх рівнів з питань, що відносяться до компетенції сектора
	68

	3
	Проведення організаційних заходів, спрямованих на своєчасне подання до відділу посадовими особами місцевого самоврядування декларацій про майно, доходи, витрати і зобов’язання фінансового характеру за минулий рік
	-

	4
	Виконання інших завдань та доручень міського голови, керуючого справами виконавчого комітету Ніжинської міської ради
	постійно


Начальник відділу 

юридично-кадрового забезпечення                                             В’ячеслав ЛЕГА
4

