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Звіт
про роботу відділу документообігу та організаційно-кадрової роботи за 2021 рік
     Протягом 2021 року працівниками відділу документообігу та організаційно-кадрової роботи виконано великий об’єм роботи, а саме:

 - головним спеціалістом Кондрашовою Г.С. зареєстровано 2503 письмових звернень, 698 карток особистого прийому, 51 депутатське звернення, 80 запитів згідно ЗУ «Про доступ до публічної інформації». Всього 3201 звернення. 

Здійснюється постійний контроль за своєчасним розглядом та нагадування виконавцям за дотриманням термінів виконання звернень.
- діловодом Чорною Л.А. зареєстровано вхідної документації 5764, вихідної – 4110 (з них: підготовлено 228 відповідей на документи), роздруковано документів з електронної пошти – 2776. Згідно резолюцій міського голови зроблено та роздано виконавцям близько 15,5 тис. копій документів до виконання, також відскановано та направлено до виконавців 2649 документів. Також Чорна Л.А. працює з двома базами з документообігу та двома електронними поштами. 

- провідним спеціалістом Білоцькою О.В. зареєстровано 290 розпоряджень міського голови з основної діяльності, 1142 рішення сесій, 878 рішень виконкому, поставлено на контроль - 86 розпоряджень, 122 рішення сесій, 85 рішень виконкому, знято з контролю - 50 розпоряджень, 120 рішень сесій, 76 рішень виконкому, зареєстровано 258 документів органів вищого рівня, 213довідoк, 35 довіреностей.
- головним спеціалістом Кирдан І.О. спільно з начальником відділу Савченко М.І.  підготовлено 759 розпоряджень Овруцького міського голови, а саме: 
- 369 з кадрових питань, 
- 272 про відпустки, 
- 97 про відрядження, 
- 24 з адміністративно-господарської діяльності. 
Протягом минулого року були підготовані 24 розпорядження міського голови про відбуття громадських робіт засудженими та притягнутими до адміністративної відповідальності особами, індивідуальні графіки роботи для них та переліки виконуваних робіт. Відповідні матеріали направлялись до Овруцького РВ з питань пробації. 
В період дії карантинних обмежень, з 14.04.2020 року до 17.05.2021 року проведення оплачуваних громадських робіт було призупинено, і лише у травні минулого року знову розпочато організацію оплачуваних громадських робіт. У 2021 році спільно з районним центром зайнятості населення, на договірних засадах, 8 разів було  організовано та проведено оплачувані громадські роботи з благоустрою території міста та населених пунктів старостинських округів Овруцької міської ради, участь у яких прийняли 38 безробітних громадян, що перебувають на обліку в Овруцькій районній філії Житомирського обласного центру зайнятості населення, якими відпрацьовано 397 людино-днів. Для цього створювались тимчасові робочі місця. Безробітними громадянами виконувались роботи по благоустрою вулиць, місць загального користування, кладовищ, роботи з видалення самосійних кущів, впорядкування придорожніх смуг, роботи із надання соціальних послуг одиноким громадянам похилого віку та інші.
Фінансування організації громадських робіт здійснювалося за рахунок коштів міського бюджету (50%) та коштів Фонду загальнообов’язкового державного соціального страхування України (50%).
У 2021 році було продовжено термін дії 5-ти контрактів з директорами комунальних підприємств та установ, припинено 2 контракти з директорами КНП.
Проведена процедура вивільнення працівників Ігнатпільської сільської ради з дотриманням усіх норм трудового законодавства.  
Проведено 7 конкурсів на заміщення вакантних посад посадових осіб виконкому міської ради та 2 конкурси на заміщення вакантних посад директорів КНП. 
Проведено 5 службових перевірок та розслідувань, в результаті яких притягнуто до дисциплінарної відповідальності 7-х посадових осіб виконкому міської ради. 
 У 2021 році було здійснено повний моніторинг подачі щорічних декларацій, поданих посадовими особами місцевого самоврядування за 2020 рік.
Вчасно подавалися звіти, що стосуються кадрової роботи — звіти до Овруцької філії Житомирського центру зайнятості про наступне вивільнення та про наявність вакансій, звіти до ДФС про прийнятих працівників.
Постійно здійснюється контроль за своєчасним встановленням працівникам надбавок за вислугу років та присвоєнням чергових рангів,  здійснюється ведення книги обліку і руху трудових книжок, ведення обліку надання відпусток працівникам, ведення та  заповнення трудових книжок, ведення особових справ, ведення військового обліку, оформлення листків непрацездатності та  протоколів засідання комісії з тимчасової втрати працездатності.
Готувались відповідні матеріали на проведення перевірок, передбачених ЗУ «Про очищення влади» щодо посадових осіб, своєчасно готувались відповіді на вхідну кореспонденцію та звернення громадян. 
Здійснювалась підготовка проектів рішень сесій Овруцької міської ради та виконавчого комітету, які належать до компетенції відділу - затвердження структури та штатного розпису виконавчого комітету Овруцької міської ради, з питань організації та проведення  різних видів громадських робіт, з питань військового обліку та організації призову громадян, а також з інших питань. Протягом року підготовано на розгляд сесій та виконкомів 24 проекти рішень. 
Щомісячно готувалися табелі обліку робочого часу на працівників виконкому міської ради, старост, діловодів та прибиральників, також проводилася робота по укладанню договорів цивільно-правового характеру та готувались акти виконаних робіт, протягом минулого року було укладено 89 цивільно-правових угод. Виконувались інші поточні завдання, що належать до компетенції відділу.
Працівники відділу неодноразово приймали участь в навчальних семінарах та пройшли підвищення кваліфікації для посадових осіб органів місцевого самоврядування.
Також працівниками відділу виконувались інші доручення міського голови.
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