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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Отдел по муниципальной службе и кадровой политике (далее Отдел) является структурным подразделением Администрации городского округа Красноуфимск (далее Администрация) и создано в целях организации деятельности Главы администрации по обеспечению единой кадровой политики, единообразия в прохождении муниципальной службы в Администрации городского округа Красноуфимск.

Отдел осуществляет свою деятельность в непосредственном взаимодействии со структурными подразделениями администрации.

1.2. Отдел не является юридическим лицом, но может иметь свой штамп со своим наименованием.

1.3. Полное наименование подразделения – Отдел по муниципальной службе и кадровой политике Администрации городского округа Красноуфимск.

1.4. Правовую основу деятельности отдела составляют: Конституция РФ, федеральное и областное законодательство, указы Президента РФ, Губернатора Свердловской области, Устав городского округа Красноуфимск, Решения Думы, в части касающейся Администрации городского округа Красноуфимск, нормативные правовые акты Главы, Думы, принятые и изданные в пределах их полномочий, Положение об Администрации, Регламент Администрации, а также настоящее положение.

1.5. Отдел осуществляет свою деятельность под непосредственным руководством заместителя Главы по правовым и организационным вопросам.

1.6. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается и освобождается от должности Главой городского округа и несет персональную ответственность за работу Отдела.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 

2. Основные задачи Отдела.

Основными задачами Отдела являются:

2.1. Обеспечение деятельности Главы ГО Красноуфимск по определению и реализации им основных направлений кадровой политики, по организации и развитию муниципальной службы на территории ГО Красноуфимск;
2.2. Решение вопросов по кадровому обеспечению деятельности Администрации.
2.3. Обеспечение взаимодействия с органами местного самоуправления, муниципальными учреждениями и предприятиями по вопросам, входящим в полномочия Отдела.

2.4. Подготовка и представление Главе материалов по вопросам реализации основных задач Отдела.

2.5. Исполнение Решений Думы, нормативных актов главы, принятых в пределах их полномочий, в части, касающейся Отдела.

2.6. По поручению Главы Отдел совместно с заместителями Главы, руководителями структурных подразделений в пределах их полномочий, осуществляет подбор и расстановку кадров в Администрации городского округа Красноуфимск.

2.7. Обеспечивает организацию прохождения муниципальной службы и соблюдение правового положения муниципальных служащих и принципов муниципальной службы.

2.8. Участвует в разработке структуры и штатного расписания Администрации.  

2.9. Разрабатывает проекты нормативных актов по вопросам деятельности Отдела.

2.10. Осуществляет формирование, подготовку кадрового резерва и организацию работы с ним;

2.11. Правовое, информационное и методическое обеспечение деятельности органов местного самоуправления по вопросам муниципальной службы Свердловской области, кадровой работы, присвоению почетных званий и наград;

2.12. Осуществление в пределах, предусмотренных настоящим Положением задач и функций Отдела мер по предупреждению и выявлению коррупционных правонарушений, по выявлению, предотвращению и разрешению конфликта интересов на муниципальной службе в ГО Красноуфимск.

2.13. Другие задачи, поставленные перед Отделом решениями Думы городского округа и нормативными правовыми актами Главы городского округа Красноуфимск, принятыми и изданными в пределах их полномочий.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

Отдел для выполнения задач, предусмотренных настоящим Положением, выполняет следующие функции:

3.1. Участие в разработке учебных программ и тематических планов повышения квалификации сотрудников подразделений администрации по вопросам прохождения муниципальной службы.

3.2. Разработка проектов нормативных правовых актов Администрации, отнесенных к полномочиям Отдела.

3.3. Подготовка предложений заместителю Главы по правовым и организационным вопросам по совершенствованию штатного расписания Администрации.

3.4. Подготовка необходимых документов для присвоения муниципальным служащим классных чинов.

3.5. Обеспечение работы конкурсной комиссии и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.6. Подготовка проектов постановлений и распоряжений Главы городского округа по вопросам прохождения муниципальными служащими муниципальной службы.

3.7. Оформление командировочных документов, всех видов отпусков, назначений пенсии, ведение учета и бронирования военнообязанных, выдача справок о трудовой деятельности.

3.8. Подготовка соответствующих материалов для представления сотрудников к поощрениям, награждениям.

3.9. Запрашивает от руководителей структурных подразделений необходимые материалы и сведения, касающиеся кадровых вопросов.

3.10. Совместно с руководителями структурных подразделений обеспечивает выполнения сотрудниками правил внутреннего трудового распорядка.

3.11. Оформление и выдача служебных удостоверений работникам Администрации.

3.12. Ведение табеля учета рабочего времени работников Администрации.

3.13. Организация, разработка, учет и контроль исполнения графика отпусков работников.

3.14. Организация проведения аттестации муниципальных служащих, анализ ее результатов.

3.15. Составление аналитических справок, ответов на запросы и установленной отчетности по вопросам кадровой политики.    
   3.16. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);

  3.17. Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

3.18. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих в том числе электронных;

3.19. Ведение личных дел муниципальных служащих;

3.20. Ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;

3.21. Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

3.22.  Проведение аттестации муниципальных служащих;

3.23. Организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

3.24. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

3.25. Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также организация проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению в соответствии с Указом Президента РФ от 21.09.2009г. № 1065, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона № 25-ФЗ от 02.03.2007г.;

3.26. Обеспечивает в соответствии с федеральным законодательством выполнение функций по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

3.27. Осуществляет контроль за соблюдением работниками Администрации ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных законодательством о противодействии коррупции;

3.28. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе в Администрации;

3.29. Обеспечивает реализацию работниками Администрации обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры, иные федеральные органы государственной власти обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

3.30. Организует подготовку к размещению на официальном сайте администрации ГО Красноуфимск в сети Интернет сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также членов их семей;

3.31. Организует проведение в случаях, предусмотренных федеральным законодательством, служебных проверок.

3.32. Организует получение дополнительного профессионального образования муниципальными служащими, лицами, замещающими муниципальные должности за счет средств областного бюджета;

3.33. Консультирование муниципальных служащих по кадровым и иным вопросам муниципальной службы.

3.34. Обеспечивает надлежащее оформление и своевременное прохождение документов по награждению государственными наградами Российской Федерации и наградами Свердловской области;

                                                 4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ.


4.1. Для выполнения возложенных задач и исполнения функций Отдел имеет право:

· получать от физических и юридических лиц, органов государственной власти необходимую для исполнения своих функций информацию;

· готовить проекты договоров, соглашений и иных документов для Главы городского округа Красноуфимск по вопросам своей деятельности;

· проводить совещания, заседания с приглашением заинтересованных лиц по вопросам своих полномочий, согласно Регламенту Администрации;

· требовать от структурных подразделений Администрации представления материалов, информации, необходимых для осуществления работы, входящей в полномочия Отдела;

· привлекать с согласия руководителей структурных подразделений специалистов для подготовки проектов нормативных правовых актов и других документов, а также для работы и осуществления мероприятий, проводимых Отделом;

· взаимодействовать со структурными подразделениями Администрации, Думой, областными организациями, прокуратурой, судом по вопросам организации, совершенствования информатизации, документального обеспечения и кадровой политике в порядке, установленном федеральным и муниципальным законодательством.

· запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации аналитические материалы, предложения по планам мероприятий, информацию об их выполнении, необходимые для организационного обеспечения деятельности главы и его заместителей.

· согласовывать со структурными подразделениями Администрации проекты документов о подготовке и осуществлении мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы.

· Осуществлять другие права, предоставленные действующим законодательством, нормативно правовых актов Главы и решениями Думы, изданными и принятыми в пределах их полномочий.

4.2. Отдел обязан:

-  Осуществлять свою работу на основе текущих и перспективных планов Администрации.

- Готовить проекты решений Думы, нормативно правовых актов Главы в части, касающихся полномочий Отдела.

- Давать разъяснения по вопросам применения норм, общеобязательных Правил, положений в части, касающихся Отдела.

- Повышать профессиональный уровень специалистов Отдела, четко и внимательно осуществлять работу с людьми.

- Выполнять задачи и функции, установленные настоящим Положением.

- Выполнять другие обязанности, предоставленные действующим законодательством, решением Думы и нормативными правовыми актами главы, принятыми и изданными в пределах их компетенции.
5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ СО СТРУКТУРНЫМИ ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА КРАСНОУФИМСК.


5.1. Взаимоотношения со структурными подразделениями Администрации строятся на основе настоящего Положения, Положения «Об исполнительно- распорядительном органе Администрации городского округа Красноуфимск», решений Думы городского округа Красноуфимск и нормативных актов Главы городского округа Красноуфимск, принятых и изданных в пределах их полномочий.

6. СТРУКТУРА ОТДЕЛА
И ОРГАНИЗАЦИОННЫЕ ОСНОВЫ.


6.1. Структура и штатное расписание Отдела утверждается НПА Главы городского округа Красноуфимск по представлению заместителя Главы городского округа по правовым и организационным вопросам или по собственной инициативе Главы городского округа Красноуфимск. 


6.2. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность и освобождается от должности Главой городского округа Красноуфимск.  

На должность начальника Отдела утверждается лицо, имеющее стаж муниципальной службы и (или) государственной службы не менее двух лет либо стажа работы по специальности не менее одного года, высшее юридическое профессиональное образование, знание Конституции РФ, федеральных законов, иных нормативных правовых актов РФ, Свердловской области, а также Устава городского округа Красноуфимск.

6.3. Специалисты отдела являются муниципальными служащими. 

Должностные инструкции муниципальных служащих Отдела утверждаются Главой городского округа Красноуфимск.

6.4. Служащие Отдела исполняют свои обязанности в соответствии с настоящим 

Положением, трудовым договором, должностной инструкцией, утвержденной Главой и согласованных с заместителем Главы городского округа по правовым и организационным вопросам.

6.5. Начальник Отдела:

- Осуществляет общее руководство деятельностью Отдела и несет персональную ответственность за надлежащее выполнение возложенных на его структурное подразделение задач и функций.

- Определяет обязанности специалистам, представляет на утверждение их должностные инструкции.

- Обеспечивает подбор и расстановку кадров отдела, соблюдение ими законности и служебной дисциплины.

- Запрашивает в необходимых случаях из подразделений администрации документы по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

 В пределах своей компетенции:

- Представляет служебные записки (зам. главы по правовым и организационным вопросам, главе) о назначении на должность, перемещении и освобождении от должности специалистов Отдела.

- Представляет ходатайства об установлении и изменении специалистам Отдела должностных окладов в пределах максимальным и минимальных размеров, доплаты к должностным окладам.

- Представляет ходатайства о применении поощрений и наложений дисциплинарных взысканий на сотрудников Отдела.

7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.


7.1. Служащие Отдела несут ответственность перед Главой городского округа Красноуфимск в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе в РФ и трудовым законодательством РФ.


7.2. Отдел отчитывается перед Главой городского округа Красноуфимск о своей работе не реже одного раза в год. По результатам отчета деятельности дается оценка. Периодичность отчета устанавливается Главой городского округа Красноуфимск.


7.3. Степень ответственности должностных лиц и специалистов устанавливается должностными инструкциями.

8. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ.


8.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся по представлению начальника Отдела, заместителя Главы городского округа по правовым и организационным вопросам или по собственной инициативе Главы городского округа Красноуфимск.


8.2. Изменения и дополнения утверждаются постановлением (распоряжением) Главы городского округа Красноуфимск.


8.3. Изменения и дополнения предоставляются начальнику и специалистам Отдела для ознакомления под роспись с указанием даты. 

9. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

9.1. Настоящее Положение вступает в законную силу с момента утверждения его Главой городского округа Красноуфимск.  
9.2. Положение об Отделе находится у начальника Отдела в пронумерованном и прошнурованном виде. Концы шнурков должны быть выведены и заклеены треугольной бумажкой и опечатаны гербовой печатью Администрации городского округа Красноуфимск.


9.3. Возложение на Отдел обязанностей, не предусмотренных настоящим положением, не допускается.

