Мозолевському сільському голові
Тамарі ЛИТОВЧЕНКО 
начальника відділу загально - організаційного забезпечення 
СТРИБІЖОВОЇ Галини Олексіївни

Звіт 
про роботу відділу загально-організаційного забезпечення за 2025 рік

Відділ загально-організаційного забезпечення складається з 6,0 штатних одиниць, з них:

- начальник відділу –  1,0 шт.од.;

- головний спеціаліст – юрисконсульт  – 1,0 шт.од.;

- головний спеціаліст – з питань цивільного захисту населення та надзвичайних ситуацій – 1,0 шт.од.;

- провідний спеціаліст – з питань кадрової роботи – 1,0 шт.од.;

- спеціаліст І категорії – з питань мобілізаційної роботи та охорони праці – 1,0 шт. од.;

- діловод – 1,0 шт.од.;

Спеціалісти відділу відповідають кожен за свій напрям роботи.
Також начальником відділу виконується координація роботи Архівного сектору.

Спеціалісти відділу суворо дотримуються законів України, в повному обсязі виконують свої посадові обов’язки, своєчасно та якісно виконують доручення керівництва, не порушують виконавську дисципліну та Правила внутрішнього трудового розпорядку Виконавчого комітету.

1. Начальником відділу СТРИБІЖОВОЮ Галиною Олексіївною, протягом року:
- здійснювала  безпосереднє керівництво діяльністю та організовувала роботу відділу,  забезпечувала виконання планів виконавчого комітету з питань, що стосуються відділу, доручень сільського голови, секретаря сільської ради, заступника сільського голови з питань діяльності виконавчих органів;

- здійснювала контроль за дотриманням ними правил виконавчої дисципліни;

-  у встановленому порядку вносила пропозиції про заохочення працівників відділу, погоджувала надання їм відпусток;

- здійснювала контроль за дотриманням працівниками відділу Правил внутрішнього розпорядку і трудової дисципліни;

- підготувала 418 проєктів розпоряджень сільського голови з усіх питань, які входять до компетенції сільської ради та її виконавчих органів, з них: про відрядження – 10; з кадрових питань – 189; з основної діяльності – 219;

- брала участь у нарадах, семінарах, засіданнях ради, виконавчого комітету;

- виконувала контроль за своєчасним виконанням розпоряджень та доручень Мозолевського сільського голови, заступника сільського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, секретаря  Мозолевської сільської ради;

- розробляла та подавала на розгляд сесії та виконавчого комітету Мозолевської сільської ради проєкти рішень, що належать до компетенції відділу;

- виконувала інші доручення керівництва сільської ради, пов’язані з діяльністю відділу.

        
2. Головним спеціалістом - юрисконсультом ГНАТЬЄВОЮ Оленою Григорівною, протягом року виконано:

- співпраця з адвокатом.

- підготовка Договорів оренди земельної ділянки.

- готувала листи до суду.

- співпраця з держгеокадастром - замовляла НГО.

- підготовка договорів оренди в результаті проведених аукціонів земельних торгів 

- співпраця з МРЕО.

- проведення аукціону земельні торги.

- співпраця з відділом освіти Нікопольської райдержадміністрації, стосовно підписання меморандуму.

- представляла інтереси Мозолевської сільської ради в Індустріальному суді м. Дніпро по справі накладання арешту на майно.

- підготовка документі на закриття виборчих дільниць, приєднаних сільських рад, та комунальних підприємств, сплати всіх добрів та підписання обхідних листів в податковій. 

- підготувала  додаткові угоди на внесення змін до договорів оренди землі.

- подавала декларації на отримання гуманітарної допомоги. 

- підготувала відповідь рибгосп інспекції стосовно водних об’єктів.

- слухала семінари на теми з юридичних питань.

- відвідала семінар Сенгенти в підтримку аграріїв в м. Дніпро.

- співпраця з архівним відділом Нікопольської районної адміністрації стосовно отримання довідок для закриття виборчих комісій.

- співпраця з відділами громади.
- виконувала  іншу роботу, пов’язану із законодавством в органах місцевого самоврядування, а також інші додаткові доручення та завдання начальника відділу та сільського голови.

3. Головним спеціалістом з питань цивільного захисту населення на надзвичайних ситуацій, БОРИСОВОЮ Поліною Сергіївною, протягом року:

-  підготовлено  проекти  рішення місцевої комісії з питань ТЕБ і НС з різних питань.

- готувала проекти рішень по затвердженню Програм цивільного захисту населення.

- координувала роботу з виправлення недоліків у захисних спорудах цивільного захисту, які після планової перевірки стану готовності були визнані обмежено готовими.
- проводиться робота щодо зонування території Першотравневської територіальної громади щодо зонування територій за наявністю об`єктів підвищеної небезпеки і небезпечних геологічних, гідрогеологічних, метеорологічних явищ і процесів та ризику виникнення надзвичайних ситуацій, пов`язаних з ними.

-  складання щотижневої звітності щодо функціонування пунктів незламності;

- проведена робота з уточнення Плану евакуації населення у разі виникнення радіаційної аварії на Запорізькій атомній станції, підготувала проект рішення про внесення змін до цього Плану;

- координація роботи щодо організації проходження функціонального навчання з питань цивільного захисту.

-  щоп`ятниці присутня на он-лайн нарадах з Департаментом цивільного захисту Дніпропетровської обласної військової адміністрації з нагальних питань.

- щодня ведеться облік внутрішньо переміщених осіб та дані передаються до РУ ДСНС України, Нікопольської РВА, Дніпропетровської ОВА.

- постійно проводиться робота щодо виконання протокольних рішень регіональної та районної комісій з питань техногенно – екологічної безпеки і надзвичайних ситуацій, підготовка та надання інформації до секретаріату регіональної комісії з питань ТЕБ і НС, Нікопольської районної державної адміністрації, Нікопольського РУ ГУ ДСНС України в Дніпропетровській області.
- виконувала  іншу роботу, пов’язану із законодавством у сфері цивільного захисту населення в органах місцевого самоврядування, а також інші додаткові доручення та завдання начальника відділу та сільського голови.

4. Провідним спеціалістом з питань кадрової роботи, КОЛЬВАХ Валентиною Миколаївною, протягом року:

- протягом року  проводила моніторинг нових нормативно-правових актів, що стосуються кадрової роботи в органах місцевого самоврядування в період запровадження та продовження воєнного стану в країні.
-  приймала участь у онлайн семінарах  на теми з кадрових в умовах воєнного стану.
- також постійно формувались особові справи на  новопризначених працівників, опрацьовувались особові справи та трудові книжки посадових осіб і службовців виконкому сільської ради та бюджетних установ. З метою оновлення даних, вносяться необхідні записи до трудових книжок та реєстру обліку відпусток. Заповнено трудові книжки працівників в робочому порядку при звільненні і прийнятті на роботу.

- сканувала паперові трудові книжки та подавала до ПФУ для подальшого оцифрування 
- опрацьовано  419 листів непрацездатності та складено 49 протоколів комісії з соціального страхування по наданню допомоги по тимчасовій непрацездатності;

- складено 239 проєктів розпоряджень сільського голови про відпустки працівників та 187 проєктів розпоряджень сільського голови про надання матеріальної допомоги працівникам;

- складалися щомісячні Табеля обліку використання робочого часу працівниками Виконавчого комітету  за першу і другу половини  відповідного місяця  та Графіки обліку використання робочого часу працівниками Виконавчого комітету  на відповідний місяць поточного року;

- приймала участь в прибиранні території села Мозолевське;

 - виконувала  іншу роботу, пов’язану із законодавством про працю та службу в органах місцевого самоврядування, а також інші додаткові доручення та завдання начальника відділу та сільського голови.

5. Спеціалістом І категорії з мобілізаційної роботи та охорони праці, ЛУЦЕНКО Надією Георгіївною, протягом року:

- вручення повісток військовозобов’язаним, які підлягають мобілізації у воєнний час  на території Мозолевської сільської ради;

- складання актів на військовозобов’язаних,   які підлягають мобілізації у воєнний час, але  не проживають за місцем реєстрації;

- надання   повісток до Нікопольського РТЦК та СП, які не були вручені в зв’язку зі смертю, зміною місця проживання, бронюванням  та актів на громадян, які зареєстровані, але не проживають за місцем реєстрації;

- співпраця зі старостами Мозолевської сільської ради ДОНЧЕНКО С.А., МИКИТЕНКО О.М., БАНДРОВСЬКИМ С.А., МАЛЯРЕНКО Р.Г. по уточненню даних військовозобов’язаних, які підлягають мобілізації у воєнний час;

- підписання актів на військовозобов’язаних , які не проживають на території сільської ради по старостинським округам;

- співпраця з головними спеціалістами з реєстрації та обліку громадян відділу ЦНАП  КОРОБКІНОЮ Т.В.,  КОВТУН Л.В., САВЧУК А.С. про військовозобов’язаним, які підлягають мобілізації у воєнний час;

- складання щотижневих звітів по оповіщенню до Нікопольської РВА, та Нікопольського РТЦК та СП;

- надання щотижневої інформації про оповіщення військовозобов’язаних до Нікопольської РВА;

- робота з поліцейськими громади по громадянам, які знаходяться у розшуку, про місце їх перебування;

- робота з документацією по військовому обліку;

- робота з картотекою військовозобов’язаних;

- поїздка  до Нікопольської районної військової адміністрації по документи з обмеженим доступом;

- надання до Нікопольського РТЦК та СП повідомлення про прийняття  працівника на роботу до Виконавчого комітету ;

- робота з документами з охорони праці;

- було підготовлено  архівні довідки на громадян  про заробітну плату та відпрацьований мінімум трудоднів  до Пенсійного фонду;

- проводилась перевірка пенсійним  фондом архівних довідок про заробітну плату для обчислення пенсії;

- підписання актів про перевірку архівних довідок , та надання їх до пенсійного фонду;
- виконувала  іншу роботу, пов’язану із законодавством з питань мобілізаційної роботи та охорони праці в органах місцевого самоврядування, а також інші додаткові доручення та завдання начальника відділу та сільського голови.

6. Діловодом, ОСТАШКО Вірою Федорівною, протягом року:

- реєстрація та видача довідок громадянам.

- надані відповіді на листи.

- реєстрація вхідної та вихідної документації, контроль та строки виконання. 

- перевірка з фахівцем соціальної роботи побутових умов проживання багатодітної сім’ї.

- консультації громадянам (телефонний режим).

- складання Актів обстеження матеріально-побутових умов сім’ї.
- складання списків громадян по категоріях на тверде паливо по Криничуватському старостинському округу.
- виведення номерів об’єктів по господарського обліку на 2026 рік по селах Криничувате та Змагання.
- виконувала  іншу роботу, пов’язану із роботою в органах місцевого самоврядування, а також інші додаткові доручення та завдання начальника відділу та сільського голови.

7. Архіваріусом, БРАЖИЦЬКОЮ Оксаною Вікторівною, протягом року:

- за заявами громадян, надані до Нікопольського об'єднаного управління Пенсійного фонду України архівні довідки про підтвердження стажу роботи та заробітну плату для нарахування пенсії архівні довідки та витяги; 

- за результатами перевірки головними спеціалістами відділу контрольно-перевірочної роботи № 5 управління контрольно-перевірочної роботи Головного управління Пенсійного фонду України в Дніпропетровській області складено акти.

          - постійно проводиться вивчення нормативних правових актів, положень, інструкцій, інших керівних матеріалів і документів з ведення архівної справи; порядку зберігання і використання архівних документів; порядку оформлення справ і підготовки їх до зберігання та користування, складання описів справ постійного і тимчасового зберігання, інше.
- згідно з актами приймання-передавання документів установи на постійне зберігання, прийняті справи трудового архіву на постійне зберігання до Архівного сектору Виконавчого комітету Першотравневської сільської ради від Чкаловського старостинського округу, на даний час проводиться робота щодо складання опису справ постійного зберігання документів згідно з додатком 20 до Правил організації діловодства та архівного зберігання документів у державних органах, органах місцевого самоврядування, на підприємствах, в установах і організаціях (пункт 1 глави 2 розділу УІІ). Внесені 495 справ;
          - проводилася робота щодо розміщення справ та організації документів в архіві виконавчого комітету Мозолевської сільської ради відповідно до вимог діючого законодавства України.
- виконувала  іншу роботу, пов’язану із роботою в органах місцевого самоврядування, а також інші додаткові доручення та завдання начальника відділу та сільського голови.

Начальник відділу загально – 
організаційного забезпечення                                                              Галина СТРИБІЖОВА

