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НОВА РЕДАКЦІЯ
частини 2 "Повноваження офісу з управління персоналом" розділу ІIІ "Повноваження виконавчих органів, які підпорядковані виконавчому комітету" 

"2. Повноваження офісу з управління персоналом

1. Реалізація державної політики у сфері служби в органах місцевого самоврядування та з питань трудового законодавства.
2. Забезпечення формування та реалізації стратегії управління персоналом міської ради, спрямованої на формування якісного кадрового складу.
3. Координація кадрової роботи у виконавчих органах міської ради.
4. Здійснення аналітичної діяльності у сфері управління персоналом, проведення HR-аудиту.
5. Розробка та впровадження сучасних та інноваційних методів управління персоналом.
6. Підготовка проєктів нормативно-правових актів міської ради, міського голови та виконавчого комітету з питань управління персоналом.
7. Підготовка проєктів розпоряджень міського голови з кадрових питань.
8. Організація та проведення конкурсів на заміщення вакантних посад на які призначає та з яких звільняє Львівський міський голова та офісу з управління персоналом. Обов’язкове представництво у конкурсних комісіях на заміщення вакантних посад у структурних підрозділах міської ради.
9. Здійснення пошуку та підбору кандидатів на заміщення вакантних посад, організація залучення експертів до процесу відбору.
10. Проведення моніторингу вакантних посад, вивчення ринку праці та формування пропозицій щодо залучення персоналу.
11. Формування кадрового резерву.
12. Забезпечення прогнозування та планування потреби у кадрах.
13. Організація та контроль стажування та практики, забезпечення співпраці з навчальними закладами та іншими партнерами.
14. Забезпечення розвитку бренду міської ради як роботодавця.
15. Забезпечення організації процесів адаптації новопризначених працівників, інтеграції працівників після перерви в роботі та при переведенні на нові посади.
16. Забезпечення організації та розвитку системи професійного навчання, підвищення кваліфікації, підготовки та перепідготовки кадрів.
17. Аналіз потреб у навчанні та формування відповідних планів і програм.
18. Розробка та впровадження програм наставництва, менторства, коучингу та професійного розвитку.
19. Забезпечення оцінювання результатів службової діяльності, компетенцій та потенціалу працівників.
20. Організація та участь у проведенні атестації та щорічної оцінки працівників.
21. Здійснення погодження призначення, переведення та звільнення працівників, у тому числі керівників комунальних підприємств, установ та організацій, погодження оголошення конкурсів на заміщення вакантних посад у структурних підрозділах міської ради.
22. Забезпечення документального оформлення вступу на службу, її проходження та припинення для працівників, яких призначає та звільняє з посад Львівський міський голова, відповідно до положень про виконавчі органи та для працівників офісу з управління персоналом.
23. Оформлення документів щодо прийняття присяги, присвоєння рангів, встановлення надбавок, застосування дисциплінарних стягнень для працівників, яких призначає та звільняє з посад Львівський міський голова, відповідно до положень про виконавчі органи та для працівників офісу з управління персоналом.
24. Здійснення обліку, ведення та зберігання особових справ працівників, яких призначає та звільняє з посад Львівський міський голова, відповідно до положень про виконавчі органи та для працівників офісу з управління персоналом. Внесення на вимогу працівника записів до трудової книжки.
25. Оформлення та видача службових посвідчень. Видача довідок з місця роботи для працівників, яких призначає та звільняє з посад Львівський міський голова та для працівників офісу з управління персоналом.
26. Забезпечення контролю за дотриманням законодавства про працю, про службу в органах місцевого самоврядування та правил внутрішнього трудового розпорядку, попередження працівників, яких призначає та звільняє з посад Львівський міський голова, відповідно до положень про виконавчі органи та працівників офісу з управління персоналом, про обмеження, пов’язані з проходженням служби в органах місцевого самоврядування.
27. Формування табеля-календаря робочого часу на календарний рік. Ведення обліку робочого часу для працівників офісу з управління персоналом та виконавчого комітету Львівської міської ради.
28. Розробка та впровадження систем матеріального стимулювання та визнання працівників.
29. Розробка та впровадження програм компенсацій, соціальних гарантій та підтримки добробуту працівників.
30. Забезпечення зберігання гербових печаток  міської ради та виконавчого комітету та засвідчення ними документів.
31. Здійснення ведення військового обліку відповідно до законодавства України в офісі з управління персоналом, виконавчому комітеті, організаційному управлінні, міському архіві.
32. Внесення пропозицій Львівському міському голові щодо вдосконалення системи управління персоналом.
33. Забезпечення розвитку організаційної культури, заснованої на цінностях публічної служби.
34. Вимірювання та управління рівнем залученості персоналу".
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