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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                             

от 31.01. 2018 г.  №154
Об отделе кадров администрации 

Кунашакского муниципального района

В целях обеспечения реализации кадровой политики в администрации Кунашакского муниципального района в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и действующего законодательства о муниципальной службе, руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Кунашакского муниципального района   

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Создать структурное подразделение администрации Кунашакского муниципального района без права юридического лица -  отдел кадров администрации Кунашакского муниципального района.

2. Утвердить прилагаемое Положение об отделе кадров администрации Кунашакского муниципального района.

3. Отделу аналитики  и информационных технологий  (Ватутин В.Р.) опубликовать настоящее постановление на официальном сайте администрации  Кунашакского муниципального района.

4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на руководителя аппарата администрации Кунашакского муниципального района  Багаутдинову В.Ш.



Глава  района                                                                                 С.Н. Аминов


Приложение

к постановлению администрации района

от 31.01. 2018 г.  №154

Положение об отделе кадров администрации

 Кунашакского муниципального района
1.Общие положения


1.Отдел кадров администрации Кунашакского муниципального района  (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Кунашакского муниципального района (далее – администрация района), без права юридического лица.


2.Отдел непосредственно подчиняется Главе Кунашакского муниципального района. Координацию и контроль деятельности отдела осуществляет руководитель аппарата администрации района.


3.Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Главы Кунашакского муниципального района в соответствии с действующим законодательством.

4.Отдел в своей работе руководствуется:

Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ     «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»,  федеральными законами Российской Федерации; указами и распоряжениями Президента Российской Федерации; постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законодательством Челябинской области; Уставом Кунашакского муниципального района, нормативными и иными     правовыми актами Кунашакского муниципального района, настоящим Положением.

2. Основные задачи Отдела
5.Задачи отдела кадров:
1)Обеспечение реализации кадровой политики в администрации района в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и действующего законодательства о муниципальной службе.

2)Участие в комплектовании и формировании высококвалифицированного кадрового потенциала в  администрации района.

3)Организация повышения квалификации и переподготовки сотрудников администрации  района.

4) Организация рациональной системы учета кадров, их движения и отчетности по кадрам.

5)Подготовка структуры администрации района, штатного расписания администрации района, предложений по эффективному использованию кадров.

6) Проведение первичного инструктажа при приеме на работу, поступлении на муниципальную службу, ознакомление сотрудников с порядком прохождения муниципальной службы, правилами внутреннего трудового распорядка, подготовка трудовых договоров с сотрудниками, уведомление их об изменениях условий трудового договора, оформление увольнений в соответствии с действующим законодательством.

7) Участие в подготовке положений об органах и структурных подразделениях администрации района.

8) Координация и осуществление методического руководства структурными подразделениями, органов администрации района по вопросам прохождения муниципальной службы.

9) Разработка муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3. Функции Отдела
6. Функции Отдела кадров:
1) Разработка предложений по основным направлениям кадровой политики администрации района.

2) Организация, проведение и документальное сопровождение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в соответствии с порядком, установленным законодательством.

3) Оформление приема, перевода и увольнения сотрудников администрации района в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, положениями, инструкциями, постановлениями и распоряжениями главы администрации района.

4)Учет личного состава администрации  района.

5) Хранение и ведение личных дел сотрудников администрации  района.

6)Оформление документации, согласно номенклатуры дел администрации, обеспечение ее сохранности и передача в архивный отдел администрации района.

7)Формирование и ведение реестра должностей муниципальной службы администрации района.

8)Организация проведения аттестации сотрудников администрации района, проведение  анализа результатов аттестации, осуществление постоянного контроля за ходом исполнения решений аттестационной комиссии.

9)Организация, проведение и оформление результатов квалификационных экзаменов при замещении муниципальных должностей муниципальной службы. 

10) Планирование и организация повышения квалификации и профессиональной  переподготовки 
сотрудников администрации района.

11)
Консультирование муниципальных служащих по вопросам прохождения муниципальной службы, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой.

12) Прием, заполнение, хранение и выдача трудовых книжек.

13) Участие в подготовке материалов для представления сотрудников администрации района к поощрениям и награждениям.

14) Подготовка материалов о поощрении, премировании сотрудников администрации района.

15)Выдача справок о трудовой деятельности
сотрудников администрации района.

16) Подготовка необходимых материалов для рассмотрения на комиссиях по установлению пенсии за выслугу лет. 

17) Составление графика отпусков, учет использования работниками отпусков, оформление очередных и дополнительных отпусков в соответствии с утвержденным графиком отпусков.

18) Ведение табельного учета рабочего времени.

19) Контроль за состоянием трудовой дисциплины в структурных подразделениях администрации района, соблюдением работниками правил внутреннего распорядка.

20) Рассмотрение жалоб и заявлений сотрудников администрации района по вопросам приема, перемещения и увольнения, нарушения трудового законодательства.

21) Своевременное выявление и конструктивное разрешение трудовых конфликтов.

22) Методическое руководство деятельности других структурных подразделений, муниципальных учреждений.

23) Организация ведения нормативно-справочной информации, относящейся к функциям отдела.

24) В пределах компетенции отдела - защита персональных данных
сотрудников администрации района  положением о защите персональных данных.

25)
Ведение работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

26) Расчет пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы и занимавшим муниципальные должности в органах местного самоуправления. Ведение пенсионных дел.

27) Подписание, учет трудовых договоров и дополнительных соглашений к трудовым договорам, заключаемым в администрации района.

28) Учет выдачи служебных удостоверений работников администрации  района.

29)
Оформление и учет больничных листов сотрудников администрации района.

30)
Рассмотрение   поступающих   в   администрацию района обращений граждан по кадровым вопросам.

31) Консультирование руководителей  структурных подразделений администрации района при составлении положений и должностных инструкций.

32) Сбор, проверка, анализ, учет и хранение в соответствии с действующим законодательством справок о доходах, расходах, об имуществе  и обязательствах  имущественного характера муниципальных служащих администрации района.

5. Права отдела кадров

7. Отдел кадров для решения возложенных на него задач имеет право:

1) Запрашивать  и  получать    от    всех    структурных    подразделений, муниципальных учреждений администрации района  сведения необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

2) Контролировать  в структурных    подразделениях     администрации района соблюдение в отношении сотрудников администрации района законодательства о труде, предоставления установленных льгот.

3) Давать разъяснения работникам администрации района, структурных подразделений, муниципальных учреждений администрации района  рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4) Принимать участие на коллегиях заседаниях  администрации района, комиссиях, совещаниях, проводимых главой района  по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

6. Взаимодействие со структурными подразделениями

администрации района
8.Отдел кадров администрации района осуществляет взаимодействие:

1) Со структурными подразделениями администрации района: 

- готовит документы для представления к поощрению, либо к материальной и дисциплинарной ответственности;

- запрашивает предложения по составлению графиков отпусков;

- запрашивает предложения для составления плана профессиональной переподготовки и повышения квалификации сотрудников администрации района на очередной год;

- готовит документы для аттестационной комиссии, для комиссии по установлению стажа муниципальной службы.

2) С отделом бухгалтерского учета и отчетности администрации
района:

-
составляет справки о размере должностного оклада для оформления пенсии за выслугу лет;

-
составляет справки о работе в администрации, занимаемой должности и размере денежного содержания.

       - оформляет листки временной нетрудоспособности к оплате;

- составляет штатное расписание администрации района;

- готовит проекты нормативно-правовых актов о порядке премирования сотрудников;

- подготавливает отчеты о списочной численности работников;

3) С отделом аналитики и информационных технологий  администрации района:
       - организует размещение на официальном сайте района объявлений о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, нормативных документов по кадровой работе.

7.Ответственность

9.
Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функции несет начальник отдела.

