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Звіт про проведену роботу
за період з 1 січня 2023 року

по 28 грудня 2023 року

Відділом кадрів за період з 1 січня 2023 року по 28 грудня 2023 року було
підготовлено 1274 розпорядження міського голови по апарату та близько 400
розпоряджень міського голови.

Кількість вхідної кореспонденції, що надійшла у відділ становить 1330
заяв, листів та звернень. Проводилася робота по впорядкуванню особових
справ посадових осіб виконавчих органів міської ради, керівників підприємств,
установ та організацій, що є в комунальній власності міста, доповненню їх
документами. Особові справи весь час доповнюються документами: копіями
розпоряджень, довідками, тощо. Сформовано 37 особових справ прийнятих
працівників та передано на архівацію 18 особових справ звільнених
працівників.

З метою оцінки ділових та професійних якостей, а також кваліфікації
посадових осіб місцевого самоврядування організовано та підготовлено
матеріали для проведення атестації.

Відповідно до постанови Пенсійного фонду України від 01.06.2022 за
№ 8-3 проведено сканування та передачу відомостей про трудову діяльність
працівників виконкому Дрогобицької міської ради та її виконавчих органів на
електронний портал Пенсійного фонду України.

У зв’язку з агресією російської федерації проти України в Дрогобицькій
міській раді було запроваджено дію тимчасової структури. З метою організації



сталого і ефективного управління, з метою оптимального розподілу праці між
структурними підрозділами та працівниками, за період з 1 січня 2023 року
до 1 червня 2023 року відділом кадрів постійно проводилась аналітична робота
листів та службових записок керівників структурних підрозділів та робота
в напрямку внесення змін в тимчасову структуру та особовий склад працівників
виконкому та виконавчих органів, відповідно до потреб, викликів, які виникали
на той час.

Відповідно до рішення Дрогобицької міської ради № 1637 від 25 травня
2023 року «Про затвердження структури Дрогобицької міської ради»
з 01 червня 2023 року здійснено перехід на постійну структуру та затверджено
склад працівників виконкому та виконавчих органів, відповідно до нового
штатного розпису.

На 28 грудня 2023 року загальна чисельність працівників міської ради
постійної структури становить 285 ,75 штатних одиниць.

За вказаний вище період було оголошено 5 конкурсів на заміщення
вакантних посади у виконкомі та виконавчих органах ДМР та підготовлено
9 протоколів засідань конкурсних комісій.

За результатами конкурсів на вакантні посади призначено 5 осіб, як
переможців конкурсу. В кадровий резерв зараховано 18 осіб.

Також, проведено 3 конкурси на посади Комунальних підприємств та
визначено 3 переможці на посади керівників.

З метою здійснення регулярного контролю за проходженням служби в
органах місцевого самоврядування, а також професійними досягненнями
посадових осіб місцевого самоврядування апарату міської ради, виконавчого
комітету та виконавчих органів міської ради, підготовлено документи для
проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами виконкому
Дрогобицької міської ради та виконавчих органів, покладених на них завдань
за період 2022 року.

Відділом кадрів в період воєнного стану ведеться робота щодо увільнення
працівників у зв’язку з мобілізацією або залученням до виконання державних
та громадських обов’язків в складі добровольчого формування Дрогобицької
територіальної громади, забезпечується ведення обліку військовозобов’язаних
та бронювання працівників виконавчих органів Дрогобицької міської ради та
керівників комунальних підприємств, подаються звіти у встановлені терміни.

Проводився контроль за укладенням та переукладенням контрактів
з керівниками підприємств, установ та організацій міста, що є в комунальній
власності міста та доповнень до них. Всього укладено 12 контрактів.

Підготовлено документи для зміни рангів та виплати за вислугу років
працівникам виконкому Дрогобицької міської ради та її виконавчих органів.



За звітний період було оформлено та видано близько 150 службових
посвідчень, близько 80 довідок з місця роботи працівникам виконавчих органів
Дрогобицької міської ради.

Здійснюється облік робочого часу працівників виконкому Дрогобицької
міської ради, що полягає у поданні табелю обліку робочого часу фактичного та
уточненого у відділ бухгалтерського обліку та звітності для проведення
нарахування заробітної плати.

Проводиться робота під час службових розслідувань: підготування
розпоряджень. повідомлення учасників, отримання пояснень, ведення
протоколів, аналіз документів, тощо.

Працівниками відстежуються зміни до чинного трудового та
антикорупційного законодавства. Проводиться аналітична робота для
забезпечення дотримання норм чинного законодавства при участі в підготовці
та безпосередній підготовці розпоряджень міського голови, рішень виконкому
та сесії Дрогобицької міської ради, інших актів та документів.

Відділом кадрів забезпечується порядок ведення обліку та зберігання
особових справ та трудових книжок працівників виконавчих органів
Дрогобицької міської ради та керівників комунальних підприємств.

Ведеться встановлена звітно-облікова документація, готується статистична
звітність з кадрових питань, аналізується якісний склад посадових осіб
місцевого самоврядування, постійно подається інформація про попит на робочу
силу (вакансії) (форма 3-ПН) в Дрогобицький міськрайонний центр зайнятості.

В другі половині 2023 року проводилась робота спрямована на співпрацю з
НАЗК та посилення позиції доброчесності працівників Дрогобицької міської
ради. Зокрема розроблено Порядок здійснення перевірок на доброчесність
працівників та кандидатів на посаду виконкому Дрогобицької міської ради та її
виконавчих органів, а також, Кодекс професійної етики посадових осіб
місцевого самоврядування та службовців Дрогобицької міської ради.

Начальник відділу кадрів Тетяна МАЛИШ
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