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Положение

об отделе муниципальной службы и кадров

администрации района

I. Общие положения
1.1. Положение об отделе муниципальной службы и кадров администрации района (далее – Положение) определяет компетенцию, порядок организации деятельности отдела муниципальной службы и кадров администрации района (далее – отдел), его права, обязанности и ответственность. 
1.2. Отдел образован в целях разработки, координации и проведения единой кадровой политики, направленной на эффективную деятельность администрации района, соблюдения требований и норм трудового законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры               и законодательства о муниципальной службе, реализации вопроса местного значения в части осуществления мер по противодействию коррупции на муниципальной службе.
1.3. Отдел является структурным подразделением администрации района, правами юридического лица не обладает, имеет бланк письма со своим наименованием, а также необходимые для его деятельности печать и штампы.
1.4. Отдел создается в соответствии с решением Думы района по представлению главы администрации района, в своей деятельности подчиняется главе администрации района.
1.5. Местонахождение отдела: улица Ленина, 6, город Нижневартовск, Ханты-Мансийский автономный округ – Югра, Российская Федерация, 628616.

II. Основные задачи отдела
2.1. Организация:

прохождения муниципальной службы в администрации района;

методической помощи администрациям городских и сельских поселений района по вопросам прохождения муниципальной службы и кадровой работы;

переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих администрации района;

конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, а также конкурсов для включения в кадровый резерв администрации района;
работы с руководителями муниципальных учреждений, предприятий  района по кадровым вопросам.
2.2. Формирование:

кадрового состава, подбор, расстановка, учет и анализ кадрового состава для обеспечения эффективного функционирования администрации района;

кадрового резерва муниципальных служащих администрации района и резерва управленческих кадров.

2.3. Реализация мер по противодействию коррупции на муниципальной службе.
2.4. Соблюдение трудового законодательства в администрации района.

2.5. Ведение воинского учета и бронирование граждан, пребывающих              в запасе.

III. Основные функции отдела
Для решения задач в области кадрового обеспечения отдел выполняет следующие функции:

3.1. Организация деятельности по:

исполнению федеральных законов, а также иных нормативных правовых актов, в том числе по вопросам мобилизационной подготовки, воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе (работники администрации района);

проведению анализа состояния и движения кадров в администрации района;
осуществлению подбора кадров (совместно с руководителями структурных подразделений) на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств, внесение предложений главе администрации района об их назначении на вакантные должности в администрации района;

профессиональной переподготовке, повышению квалификации муниципальных служащих;

согласованию Положений о структурных подразделениях администрации района, должностных инструкций работников администрации района, а также руководителей муниципальных предприятий и учреждений;

защите персональных данных работников администрации района от утечки, утраты, искажения, подделки и других несанкционированных действий;

работе комиссии по установлению стажа муниципальной службы лицам, замещающим должности муниципальной службы в администрации района, для установления надбавки за выслугу лет;

работе квалификационных комиссий для проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации района;

работе аттестационных комиссий для проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации района;

работе комиссии по назначению пенсии за выслугу лет.
формированию кадрового резерва администрации района и резерва управленческих кадров муниципальных учреждений и предприятий района;
проведению аттестации, квалификационных экзаменов муниципальных служащих и оформление их результатов;

прохождению студентами учебных заведений практики в администрации района.
3.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации района: 

связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, переводом на иную должность муниципальной службы, освобождением                  от должности муниципальной службы, увольнением с муниципальной службы, выходом на пенсию за выслугу лет, о командировании, предоставлении отпусков работникам администрации района, а также в отношении руководителей муниципальных предприятий, учреждений;

о применении дисциплинарных взысканий к муниципальным служащим и работникам администрации района, а также руководителям муниципальных предприятий и учреждений;

о премировании руководителей муниципальных предприятий, учреждений по результатам работы за квартал, год;

об организации и проведении ежегодной диспансеризации работников администрации района, формирование списков работников, подлежащих диспансеризации.
3.3. Ведение:

документации по кадровому делопроизводству в соответствии с действующим законодательством;

реестра муниципальных служащих администрации района;

банка данных о количественном и качественном составе кадров, обработка информации в автоматизированной информационной системе 1:С «Кадры»;

и учет трудовых книжек и личных дел работников администрации района, руководителей муниципальных учреждений, предприятий. Карточек формы Т-2, обеспечение их хранения. 
3.4. Оформление:

трудовых договоров с лицами, поступающими на работу/муниципальную службу в администрацию района, руководителями муниципальных учреждений, предприятий;

и выдача командировочных удостоверений работникам администрации района;

и выдача служебных удостоверений работникам администрации района;

листков временной нетрудоспособности работников администрации района в части раздела продолжительности страхового стажа;

кадровой документации для передачи дел в архив в соответствии с номенклатурой дел.
3.5. Осуществление контроля:

за состоянием трудовой дисциплины и соблюдением работниками администрации района Правил внутреннего трудового распорядка. Разработка мероприятий по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, потерь рабочего времени, контроль за их выполнением;

достоверности предоставляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на работу в администрацию района в соответствии с действующим законодательством;

за своевременностью и полнотой предоставления табелей учета рабочего времени структурными подразделениями администрации района;
использования отпусков, а также составления графиков отпусков работников администрации района, руководителей муниципальных предприятий, учреждений.
3.6. Выдача по письменным заявлениям работников администрации района, руководителей муниципальных учреждений и предприятий района, граждан, ранее работавших в администрации района, справок о периодах работы               в администрации района, о занимаемой должности, а также иных справок по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
3.7. Оказание организационно-методической помощи администрациям городских и сельских поселений района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.8. Для решения задач в области противодействия коррупции отдел выполняет следующие функции:

подготовка предложений о реализации положений федеральных и окружных законов, иных нормативных правовых актов и внесение указанных предложений главе администрации района;

организация работы по представлению гражданами, претендующими            на замещение должностей муниципальной службы в администрации района, муниципальными служащими администрации района сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера               и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи, а также проверка этих сведений в установленном порядке;
организация работы по представлению гражданами, претендующими              на замещение должностей руководителей муниципальных учреждений, предприятий, руководителями муниципальных учреждений, предприятий сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера              и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов семьи;

организация проверки соблюдения муниципальными служащими ограничений, установленных федеральными законами;
осуществление уведомления о заключении трудового договора с гражданами, замещавшими должности государственной или муниципальной службы, в течение двух лет после его увольнения представителю нанимателя (работодателю) по последнему месту его службы в установленном порядке;

организация деятельности по фактам обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;

разработка и реализация муниципальных программ, связанных с деятельностью отдела.
3.9. Разработка проекта штатного расписания администрации района на основании предложений главы администрации района и руководителей структурных подразделений администрации района, ведение актуального штатного замещения администрации района.
3.10. Контроль за соблюдением трудового законодательства, законодательства о муниципальной службе, о противодействии коррупции и иных нормативных правовых актов в администрации района, муниципальных предприятиях и учреждениях по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.11. Формирование и направление установленной отчетности по запросам органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
3.12. Подготовка и представление информации по вопросам, связанным            с деятельностью отдела, для размещения на официальном веб-сайте администрации района.
3.13. Рассмотрение обращений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела, и принятие мер по выявлению и устранению причин, послуживших основанием для обращения.
3.14. Взаимодействие с федеральными, государственными и окружными органами, органами местного самоуправления Нижневартовского района, органами местного самоуправления городских и сельских поселений, входящих                в состав района, муниципальными образованиями Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и иных регионов, государственными и муниципальными учреждениями и предприятиями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.15. Изучение и анализ опыта кадровой работы органов местного самоуправления Тюменской области, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры и других регионов Российской Федерации.
3.16. Осуществление иных функций, связанных с деятельностью отдела,    в пределах своих полномочий.
IV. Права отдела

В соответствии с возложенными задачами и для осуществления своих функций отдел имеет право:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных и иных органов, органов местного самоуправления, структурных подразделений администрации района, учреждений, предприятий, организаций района               и должностных лиц сведения, материалы, документы. 
4.2. В установленном порядке от имени администрации района представлять интересы администрации района по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во взаимоотношениях с органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также с предприятиями, организациями и учреждениями.
4.3. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела. 
4.4. Вести переписку со структурными подразделениями администрации района, а также предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.5. Принимать участие в заседаниях Думы района, комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых администрацией района.

4.6. Организовывать и проводить семинары и совещания по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

4.7. Привлекать специалистов структурных подразделений администрации района для подготовки правовых актов администрации района, проведения других мероприятий в соответствии с задачами и функциями, возложенными на отдел.

4.8. Ходатайствовать перед главой администрации района о поощрении          и награждении специалистов администрации района и привлечении их к дисциплинарной ответственности.

4.9. Осуществлять свою работу на основе перспективных и текущих планов работы администрации района.

4.10. Пользоваться в установленном порядке информационными банками данных администрации района, компьютерной, копировальной и множительной техникой, использовать муниципальные системы связи и коммуникации, а также создавать собственные банки данных, в том числе на электронных носителях.

4.11. Повышать профессиональный уровень сотрудников отдела.

4.12. Вносить предложения по вопросам совершенствования деятельности отдела главе администрации района.

4.13. Осуществлять иные действия для выполнения задач и функций, возложенных на отдел.
V. Организация деятельности отдела
5.1. Положение об отделе, должностная инструкция начальника отдела утверждаются главой администрации района, должностные инструкции сотрудников отдела – начальником отдела.

5.3. Общее руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации района. В период отсутствия начальника отдела руководство отделом осуществляет заместитель начальника отдела либо иной специалист отдела на основании распоряжения администрации района.
5.4. Отдел формируется из муниципальных служащих, на которых распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные нормативными актами, действующим законодательством о муниципальной службе. Прием и увольнение специалистов отдела производится в порядке, предусмотренном действующим законодательством.

5.5. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с годовым                 и квартальными планами работы, утверждаемыми главой администрации района.

5.6. Для выполнения возложенных задач и функций отдел осуществляет взаимодействие с:
Думой района, структурными подразделениями администрации района, администрациями городских и сельских поселений района, предприятиями, учреждениями, организациями района, гражданами в пределах своей компетенции.

5.7. Финансирование расходов на осуществление деятельности отдела производится из средств бюджета района.

VI. Ответственность
6.1. Отдел несет ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций, сохранение в тайне служебной или иной конфиденциальной информации, состояние трудовой и производственной дисциплины.

6.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций. Степень ответственности специалистов отдела определяется должностными инструкциями в соответствии           с действующим законодательством.





















