
 INCLUDEPICTURE "C:\\Documents and Settings\\WINDOWS\\Рабочий стол\\Мої документи\\Корольчук\\різне\\PRAPOR.JPG" \* MERGEFORMAT 


                 
                        
Управління державної служби

[image: image3.wmf]Головного управління державної служби України

в Рівненській області
	                         ПАМ'ЯТКА 

                 для секретарів 
сільських та селищних рад
з питань кадрової роботи в органах місцевого самоврядування




РІВНЕ   2011
Кадрова робота в органах місцевого самоврядування спрямовується на комплексне вирішення питання щодо комплектування органів місцевого самоврядування висококваліфікованими і компетентними кадрами.

Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування 
Посадовою особою місцевого самоврядування є особа, яка працює в органах місцевого самоврядування, має відповідні посадові повноваження щодо здійснення організаційно-розпорядчих та консультативно-дорадчих функцій і отримує заробітну плату за рахунок місцевого бюджету. 

Дія Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування не поширюється на технічних працівників та обслуговуючий персонал органів місцевого самоврядування. 
Посадами в органах місцевого самоврядування є: 
· _ виборні посади, на які особи обираються територіальною громадою; 

· _ виборні посади, на які особи обираються або затверджуються відповідною радою; 

· _ посади, на які особи призначаються сільським, селищним головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. 

Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється: 
· _ на посаду сільського, селищного голови в порядку, встановленому Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні"; 

· _ секретаря сільської, селищної ради шляхом обрання відповідною радою; 

· _ на посади заступників сільського, селищного голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету сільської, селищної ради шляхом затвердження відповідною радою; 

· _ на посади керівників відділів, управлінь та інших працівників органів місцевого самоврядування шляхом призначення відповідно сільським, селищним головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. 

Проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, визначеному законодавством України про державну службу. 
У разі необхідності, за згодою сторін, посадова особа місцевого самоврядування може бути переведена на рівнозначну чи нижчу посаду або посаду радника чи консультанта без конкурсного відбору. 

На час відсутності (відпустки) посадових осіб органів місцевого самоврядування (крім виборних посад) для виконання їх повноважень можуть прийматися на службу особи за строковим трудовим договором 
(контрактом). Зазначене, однак, не стосується посад, які є постійно-вакантними. 

Відповідно до роз’яснень Головдержслужби України особа, яка приймається на службу в органи місцевого самоврядування за строковим трудовим договором, користуються усіма правами посадових осіб органів місцевого самоврядування та на неї поширюється норми Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", а тому вона повинна підписувати попередження про обмеження, пов'язані з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування, прийняти Присягу посадової особи органів місцевого самоврядування та їй повинні присвоїти ранг посадової особи органу місцевого самоврядування. 

Водночас, якщо особа прийнята на службу в органи місцевого самоврядування на умовах цивільно-правової угоди на певний час та на виконання визначених угодою робіт, на неї не поширюються норми Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування". 

Посадова особа місцевого самоврядування, яка вперше приймається на службу в органи місцевого самоврядування, вважається такою, що вступила на посаду, з моменту складення Присяги. 

Просування по службі посадової особи місцевого самоврядування, зарахованої до кадрового резерву, може здійснюватися за рішенням сільського, селищного голови поза конкурсом. 

Рекомендуємо також звернути увагу на постанову Кабінету Міністрів України від 17 червня 1994 року №423 "Про деякі питання застосування статей 4, 15 і 27 Закону України "Про державну службу" 
Присвоєння рангів 
Ранги сільським, селищним головам присвоюються рішенням відповідної ради в межах відповідної категорії посад. 

Ранги, які відповідають посадам третьої - сьомої категорії, присвоюються відповідно сільським, селищним головою. 

Ранги присвоюються одночасно з обранням (прийняттям) на службу в органи місцевого самоврядування або обранням (призначенням) на вищу посаду. Черговий ранг присвоюється за умови, якщо посадова особа успішно відпрацювала на займаній посаді не менш як 2 роки. 

За виконання особливо відповідальних завдань посадовій особі місцевого самоврядування може бути присвоєно черговий ранг достроково у межах відповідної категорії посад. 

За сумлінну працю при виході на пенсію посадовій особі місцевого самоврядування може бути присвоєно черговий ранг поза межами відповідної категорії посад. 

Якщо посадова особа місцевого самоврядування обрана чи призначена на посаду нижчої категорії або залишила службу в органі місцевого самоврядування, за нею зберігається присвоєний ранг. 

У трудовій книжці посадової особи місцевого самоврядування робиться запис про присвоєння, зміну чи позбавлення її відповідного рангу.
Посадова особа місцевого самоврядування може бути позбавлена присвоєного відповідно до цього Закону рангу лише за вироком суду.

Кадровий резерв служби в органах місцевого самоврядування 
Порядок формування та ведення кадрового резерву посадових осіб визначається відповідною радою на основі Типового порядку формування кадрового резерву в органах місцевого самоврядування, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 24 жовтня 2001 року № 1386. 

Атестація посадових осіб місцевого самоврядування 
Питання атестації посадових осіб місцевого самоврядування регулюються положенням про проведення атестації, яке затверджується сільським, селищним головою на основі Типового положення про проведення атестації посадових осіб місцевого самоврядування, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 26 жовтня 2001 року № 1440. 
Атестація проводиться з метою оцінки ділових та професійних якостей, а також кваліфікації посадових осіб місцевого самоврядування один раз на 4 роки, крім сільських, селищних, міських рад у містах, районних і обласних радах, секретарі сільських, селищних, міських рад, працівники патронатної служби,особи, які перебувають на посаді менше одного року, молоді спеціалісти, вагітні жінки чи жінки, які працюють менше одного року після виходу на роботу з відпустки по вагітності і пологах чи догляду за дитиною, особи, прийняті на посаду на визначений строк.
Щорічна оцінка в органах місцевого самоврядування 
У період між атестаціями посадові особи місцевого самоврядування проходять щорічну оцінку виконання покладених на них завдань та обов’язків. При проведенні щорічної оцінки слід керуватися Загальними методичними рекомендаціями щодо проведення щорічної оцінки виконання посадовими особами місцевого самоврядування покладених на них завдань та обов'язків, затвердженими наказом Головдержслужби України від 30 червня 2004 року №102. 

Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування 
Граничний вік перебування на службі в органах місцевого самоврядування становить 60 років для чоловіків і 55 років для жінок. Ці обмеження не поширюються на посадових осіб місцевого самоврядування, які обираються на відповідні посади. Термін перебування на службі в органах місцевого самоврядування може бути продовжено, але не більш як на 5 років за рішенням сільського, селищного голови. 

Припинення служби в органах місцевого самоврядування 
Крім загальних підстав, передбачених Кодексом законів про працю України, служба в органах місцевого самоврядування припиняється на підставі і в порядку, визначених ст. 20 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні", а також іншими законами. 

Слід звернути увагу на те, що перевибори сільських, селищних голів не є підставою для припинення служби посадовими особами виконавчих органів рад, їх секретаріатів. 

Обчислення стажу служби в органах місцевого самоврядування 
До стажу служби в органах місцевого самоврядування зараховується період роботи на посадах, на які поширюється дія Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", а також на посадах і в органах, час роботи в яких зараховується до стажу державної служби. Стаж державної служби обчислюється відповідно до Порядку обчислення стажу державної служби, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 03.05.1994 року № 283. 

Проведення конкурсу в органах місцевого самоврядування 
Як вже було зазначено, конкурс на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування проводиться в порядку, встановленому для державної служби. 

Є два основних нормативних документа, що стосуються конкурсу: Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затверджений постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року № 169 та Загальний порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затверджений спільним наказом Головдержслужби України та Української академії державного управління при Президентові України від 10 травня 2002 року № 30/84. 

Відповідно до зазначених документів у сільській та селищні раді повинні бути затверджені свій порядок проведення іспиту, переліки питань, екзаменаційні білети та склад конкурсної комісії. 

Зміст оголошення про проведення конкурсу та перелік документів, які подаються на конкурс, чітко визначені законодавством і мають бути дотримані. 

Стажування в органах місцевого самоврядування 
Стажування в органах місцевого самоврядування проводиться відповідно до Порядку стажування у державних органах, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 1 грудня 1994 року № 804. 

Особа (не посадова особа місцевого самоврядування), яка після успішного закінчення стажування виявила бажання працювати у сільській чи селищній раді, проходить конкурс. При цьому їй надається перевага над особами, які беруть участь у даному конкурсі, але не проходили стажування. 

Посадова особа місцевого самоврядування після успішного закінчення стажування може бути переведена посаду за рішенням сільського, селищного голови. 

Випробування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування 
Випробування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, встановленому Законом України "Про державну службу". Відповідно до ст. 18 зазначеного Закону при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування може встановлюватися випробування терміном до шести місяців. 

Особам, які призначаються на посади з випробувальним строком, ранги присвоюються після його закінчення, за результатами роботи. Особам, які призначені на посади і мають ранги посадових осіб місцевого самоврядування або ранги державного службовця, присвоєні за попереднім місцем роботи, надбавка за ранг у період випробувального строку виплачується відповідно до цих рангів. 

При встановленні випробувального терміну слід дотримуватися вимог ст. 26 Кодексу законів про працю України. Відповідно до цієї статті випробування не встановлюється, зокрема, при переведенні на роботу з однієї установи в іншу (при звільненні з попереднього місця роботи у зв’язку з переведенням на підставі п. 5 ст. 36 Кодексу законів про працю України). 

Проведення службових розслідувань 
Службові розслідування відносно посадових осіб місцевого самоврядування проводяться відповідно до Порядку проведення службового розслідування стосовно осіб, уповноважених на виконання функцій держави або органів місцевого самоврядування, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 13 червня 2000 року № 950. 

Відповідальність за корупційні діяння 
Відповідно до ст. 2 Закону України "Про боротьбу з корупцією" посадові особи місцевого самоврядування є суб’єктами корупційних діянь та інших правопорушень, пов’язаних з корупцією. 

Кадрове діловодство 
У сільській, селищній раді необхідно визначити особу, відповідальну за ведення кадрової роботи та затвердити положення про кадрову службу взявши за основу Типове положення про кадрову службу органу виконавчої влади, затверджене постановою Кабінету Міністрів України від 2 серпня 1996 року № 912. 

На посадових осіб місцевого самоврядування заводяться особові справи. Порядок ведення особових справ в органах місцевого самоврядування визначений у Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади, затвердженому постановою Кабінету Міністрів України від 25 травня 1998 року № 731 та Методичних рекомендаціях щодо застосування Порядку ведення особових справ державних службовців в органах виконавчої влади та зразків оформлення документів особових справ, затверджених наказом Головдержслужби України № 24 від 5 липня 1998 року. 

Особові справи містять особові картки за формою П-2 ДС, ведення яких регламентується Інструкцією по заповненню Особових карток (форма П-2 ДС), затвердженою наказом Мінстату України від 26 грудня 1995 № 343. 

Обов'язковим є ведення книг обліку руху особових справ та трудових книжок. 
Ведення трудових книжок здійснюється відповідно до Інструкції про порядок ведення трудових книжок працівників, затвердженої спільним наказом Мінпраці, Мінюсту та Мінсоцзахисту України № 58 від 29 липня 1993 року. 

Див., зокрема, статті 2, 3, 10, 11, 15, 16, 17, 18, 20, 22 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" 
