ПОСТАНОВЛЕНИЕ
АДМИНИСТРАЦИИ КАРТАЛИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 
от 08.09.2011 года № 1646
Об утверждении Положения 

об отделе  юридической 

и кадровой работы администрации

Карталинского муниципального

района


В соответствии со статьей 25 Устава Карталинского муниципального района, и Решением Собрания депутатов Карталинского муниципального района от 25.11.2010 года № 98-Н «Об утверждении структуры администрации Карталинского муниципального района»,
администрация Карталинского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе юридической и кадровой работы администрации Карталинского муниципального района.


2. Опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации Карталинского муниципального района.
Глава  Карталинского 

муниципального района                                                                       А.Г. Вдовин









    Утверждено 







      постановлением администрации 







Карталинского муниципального района 








 от 08.09.2011 года № 1646
Положение об отделе  юридической и кадровой работы
администрации Карталинского муниципального района
1. Общие положения.


1.1. Отдел юридической и кадровой работы администрации Карталинского муниципального района (далее Отдел) является структурным подразделением администрации Карталинского муниципального района без прав юридического лица. 

1.2.
Отдел  в своей   деятельности  руководствуется  Конституцией Российской   Федерации,   нормативными   правовыми   актами   Российской Федерации и Челябинской области, Уставом Карталинского муниципального района, нормативными правовыми актами муниципального района, а также настоящим Положением.


1.3. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отраслевыми органами и структурными подразделениями администрации Карталинского муниципального района, Собранием  депутатов Карталинского муниципального района, органами местного самоуправления Карталинского городского поселения,  администрациями сельских поселений Карталинского муниципального района, организациями расположенными на территории Карталинского муниципального района.

1.4. Деятельность муниципальных служащих отдела осуществляется на основе должностных инструкций.
2. Основные задачи Отдела

2.1. Обеспечение деятельности главы Карталинского муниципального района и администрации муниципального района в области правовой и нормотворческой работы.

2.2. Обеспечение деятельности  главы муниципального района  в области кадровой политики.

2.3. Документальное и организационное обеспечение прохождения муниципальной службы работниками аппарата администрации  муниципального района.


2.4. Обеспечение соответствия деятельности органов местного самоуправления муниципального района действующему законодательству.
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2.5. Оказание  правовой  помощи всем  структурным подразделениям администрации Карталинского муниципального района, органам местного самоуправления сельских поселений, органам местного самоуправления муниципального района, муниципальным предприятиям и учреждениям, юридическим и физическим лицам.

2.6. Обеспечение взаимодействия главы муниципального района,  муниципального района, администрации муниципального района с органами государственной власти, органами местного самоуправления других муниципальных образований, организациями по юридическим и кадровым вопросам.

2.7. Формирование кадрового резерва администрации Карталинского муниципального района, проведении конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной  службы и включении муниципальных служащих в кадровый резерв.


2.8. Организация и  проведение аттестации муниципальных служащих администрации Карталинского муниципального района.

2.9. Обеспечение исполнения отдельных государственных полномочий в области труда, переданных органам местного самоуправления муниципального района.
3. Функции Отдела

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1. Отдел в целях обеспечения правовой и нормотворческой деятельности главы Карталинского муниципального района, администрации муниципального района,  муниципальных образований района, муниципальных предприятий и учреждений  обеспечивает:

разработку проектов муниципальных нормативных правовых актов по вопросам: прохождения муниципальной службы муниципальными служащими администрации муниципального района,  кадровым,  охраны труда и трудовых отношений на территории муниципального района;

проведение правовой экспертизы проектов муниципальных правовых актов, подготовленных структурными подразделениями, комитетами администрации муниципального района;


правовую защиту интересов главы Карталинского муниципального района, администрации Карталинского муниципального района в судах и иных правоохранительных органах;


проведение экспертизы проектов муниципальных правовых актов, подготовленных структурными подразделениями, комитетами администрации муниципального района на выявление факторов, способствующих проявлению коррупции и составление соответствующих заключений;
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разработку, согласование и регистрацию хозяйственных договоров заключаемых администрацией Карталинского муниципального района;

оформление заключения на соответствие действующих муниципальных правовых актов федеральному и областному законодательству, при необходимости информирование главы муниципального района, руководителей структурных подразделений администрации, работников администрации муниципального района об изменениях законодательства, разработка проектов изменений в муниципальные правовые акты.

3.2. В целях обеспечения деятельности главы муниципального района в области кадровой политики обеспечивает:

- ведение учета кадров администрации Карталинского муниципального района в соответствии с Трудовым законодательством РФ, Федеральным  законом  от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и Законом Челябинской области от 30.05.2007 года № 144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области»;

        - оформление и  ведение личных дел  и личных карточек муниципальных  служащих администрации муниципального района, ведение трудовых книжек в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
        - ведение учета граждан, пребывающих в запасе, и их бронирование; 
        - обеспечение сохранности  трудовых  книжек  и  личных дел работников;
        - подготовку проектов постановлений и распоряжений, касающихся кадровых вопросов;
         - подготовку документов по направлению  на учебу, с целью, повышения квалификации работников администрации муниципального района;
        - составление графиков предоставления отпусков на работников администрации муниципального района, осуществление контроля за их соблюдением;
        - выдачу справок о  трудовой деятельности работников;
        - подготовку документов, необходимых для назначения пенсии по возрасту и за выслугу лет и представление их в соответствующие органы;
        - подготовку и оформление документов для проведения аттестации муниципальных служащих, обеспечение прохождения муниципальных служащих испытаний;
         - внесение изменений и дополнений в реестр муниципальных служащих Карталинского муниципального района;
        - осуществление консультирования муниципальных служащих и работников администрации  по трудовым вопросам;
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        - ведение табеля учета использования рабочего времени на всех работников администрации муниципального района.
        - обеспечение учета и правильности оформления больничных листов;
        - подготовку и сдачу необходимых документов в архивный отдел;
        - проверку соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов при прохождении муниципальной службы, установленных федеральным и областным законодательством;
        - проверку достоверности и полноты сведений, предоставляемых муниципальными служащими о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера;
        3.3. В целях решения юридических вопросов органов местного самоуправления   муниципального   района,   правовой   помощи   населению, муниципальным организациям, органам местного самоуправления сельских поселений муниципального района обеспечивает:
  
систематизированный учет и обновление  действующего законодательства Российской Федерации в правовой информационной системе «Гарант» и «Консультант» Челябинской  области, Решений собрания депутатов Карталинского муниципального района, нормативных и правовых актов  администрации Карталинского муниципального района;

предоставление нормативных правовых актов органов местного самоуправления для осуществления надзора и проверки в Карталинскую городскую прокуратуру;

согласование проектов постановлений, распоряжений  администрации муниципального района;

оказание практической помощи по юридическим вопросам руководителям структурных подразделений администрации муниципального района, муниципальным служащим администрации муниципального района, органам местного самоуправления сельских поселений.

3.4. В целях обеспечения взаимодействия органов местного самоуправления муниципального района с органами государственной власти, органами  местного  самоуправления  других  муниципальных  образований, организациями, населением по юридическим и кадровым вопросам обеспечивает:

подготовку отчетов, ответов на запросы по вопросам компетенции отдела;

по поручению главы муниципального района представление интересов муниципального района, органов местного самоуправления муниципального района в мировом суде, в судах общей юрисдикции, арбитражных судах;

консультирование населения, организаций по юридическим вопросам, разъяснения положений принимаемых органами местного самоуправления муниципального района нормативных правовых актов.
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3.5.
В целях исполнения отдельных государственных полномочий в области труда, переданных  органам местного самоуправления муниципального района обеспечивает:
оказание методической и консультативной помощи работодателям по вопросам обеспечения безопасных условий и охраны труда работников;
оказание практической помощи организациям в проведении аттестации рабочих мест по условиям труда;


анализ состояния охраны труда, причин производственного травматизма и профессиональной заболеваемости работников;
осуществление уведомительной регистрации коллективных договоров, обеспечение заключений между работниками и работодателями территориально-отраслевых соглашений, заключенных между полномочными представителями работников и работодателей;
осуществление контроля за выполнением коллективных договоров, заключенных между работниками и работодателями в организациях, и соглашений, заключенных между полномочными представителями работников и работодателей на территории муниципального района;
подготовка, обобщение и предоставление в территориальную избирательную комиссию Карталинского района сведений о гражданах для формирования регистра избирателей; 

консультирование, информирование в средствах массовой информации по вопросам муниципальной службы, кадровой и наградной работы.
4. Права Отдела.

Отдел для осуществления своих функций имеет право:

пользоваться информационными базами данных, имеющимися в распоряжении администрации муниципального района и ее структурных подразделениях;

запрашивать и получать от структурных подразделений администрации муниципального района, муниципальных служб, организаций необходимую информацию;


представительствовать от имени главы Карталинского муниципального района во всех государственных и общественных организациях и учреждениях по вопросам правового характера;

 
предъявлять иски, оканчивать судебные дела мировым соглашением, признавать иски, отказываться полностью или частично от исковых требований в соответствии с выданной доверенностью;


требовать от руководителей и иных должностных лиц администрации Карталинского муниципального района, муниципальных предприятий и учреждений своевременного предоставления документов, необходимых для защиты законных интересов Карталинского муниципального района, при необходимости производить изъятие таких документов установленным действующим законодательством порядком;
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возвращать на доработку исполнителям проекты нормативных правовых актов органов местного самоуправления;

участвовать в организации и проведении публичных слушаний, опросах граждан, проводимых на территории муниципального района;

организовывать и проводить совещания, конференции и другие мероприятия по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

вносить предложения по совершенствованию кадровой работы, связанной с предусмотренными настоящей инструкцией обязанностями;


запрашивать у муниципальных служащих сведения и документы, необходимые для ведения табельного учёта, личных дел, трудовых книжек, оформления государственной пенсии и иных выплат.
5. Организация деятельности Отдела

5.1.
Общее руководство отделом осуществляет начальник отдела, который назначается на должность и освобождается от должности приказом главы Карталинского муниципального района. 


В периоды отсутствия начальника отдела (отпуск, болезнь, иные законные основания) его обязанности исполняет лицо, назначенное приказом главы Карталинского муниципального района.

5.2. Начальнику отдела непосредственно подчиняются муниципальные служащие отдела, которые несут ответственность за выполнение возложенных на отдел задач в соответствии с настоящим положением и должностными инструкциями.

5.3. Штатная численность отдела определяется штатным расписанием администрации Карталинского муниципального района, утверждаемым распоряжением администрации Карталинского муниципального района.

5.4.
Начальник отдела:

непосредственно подчиняется заместителю главы Карталинского муниципального района  по муниципальному имуществу земельным и правовым вопросам; 


несет ответственность за деятельность отдела в соответствии с действующим законодательством;

руководит деятельностью отдела в соответствии с настоящим Положением;

осуществляет действия по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

принимает решения по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела;

определяет порядок работы специалистов отдела, организует и
проверяет их работу, разрабатывает и представляет на утверждение
заместителю главы администрации должностные инструкции муниципальных служащих отдела;
7


вносит в установленном порядке предложения об оплате труда работников, поощрении или наложении на них взысканий;

обеспечивает проведение работы по стабилизации и улучшению значения следующих показателей: 


количество муниципальных услуг, функций предоставляемых, исполняемых отделом, сведения о которых внесены в реестр государственных и муниципальных функций (услуг), исполняемых (предоставляемых) органом  местного  самоуправления муниципального района;


количество муниципальных услуг, предоставляемых отделом в электронном виде;


количество муниципальных услуг, предоставляемых отделом в электронном виде от общего количества предоставляемых услуг.
Заместитель главы 

Карталинского муниципального района 




А.С.Буняева
