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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ КУНАШАКСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 ЧЕЛЯБИНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ                                                             

от 19.03. 2021 г.  №347
Об отделе муниципальной службы и кадров 

администрации  Кунашакского муниципального района

В целях реализации ведомственного проекта «Оптимизация системы муниципального управления: организационных структур, штатной численности и оплаты труда в органах местного самоуправления муниципальных образований  Челябинской области», 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, на основании решения Собрания депутатов Кунашакского муниципального района от 16.03.2021 г. №33 «Об утверждении структуры Администрации Кунашакского муниципального района»   

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Переименовать отдел кадров администрации Кунашакского муниципального района в отдел муниципальной службы и кадров администрации  Кунашакского муниципального района

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

3.  Настоящее постановление вступает в силу с 01.06.2021 г.

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

5.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 19.03. 2021 г.  №347

Положение об отделе муниципальной службы и кадров администрации Кунашакского муниципального района

1.Общие положения


1.Отдел муниципальной службы и 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) Развитие кадровых технологий на муниципальной службе;
3) Организация прохождения муниципальной службы;
4) Осуществление мер по противодействию коррупции.
3. Функции Отдела
6. Функции Отдела кадров:
1) подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);
2) организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
3) консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
4) проведение аттестации муниципальных служащих;
5) ведение реестра муниципальных служащих;
6) проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;
7) присвоение классных чинов;
8) подготовка 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;
9) ведение трудовых книжек работников и муниципальных служащих;
10) ведение личных дел работников и муниципальных служащих;
11) ведение иной кадровой документации (унифицированные формы Т, листки нетрудоспособности, табели учета рабочего времени);
12) оформление и выдача служебных удостоверений;
13) организация дополнительного профессионального образования и повышения квалификации муниципальных служащих;
14) формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;
15) оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
16) организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, обеспечение требований законодательства по работе с персональными данными;
17) организация пенсионного обеспечения муниципальных служащих;
18) организация подготовки граждан для муниципальной службы на договорной основе (заключение договоров о целевом обучении с гражданами);
19) оформление документов, организация процедур поощрения и награждения;
20) осуществление мер по противодействию и профилактике коррупции;
21) проверка достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, включенных в соответствующий перечень, достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу;
22) организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений;
23) 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; 
24) составление графика отпусков, учет использования работниками отпусков, оформление очередных и дополнительных отпусков в соответствии с утвержденным графиком отпусков;

25)  контроль за состоянием трудовой дисциплины в структурных подразделениях администрации района, соблюдением работниками правил внутреннего распорядка;

26) рассмотрение жалоб и заявлений сотрудников администрации района по вопросам приема, перемещения и увольнения, нарушения трудового законодательства;

27) своевременное выявление и конструктивное разрешение трудовых конфликтов;

28)  методическое руководство деятельности функциональных отраслевых органов, муниципальных учреждений и предприятий; 

29) в пределах компетенции отдела - защита персональных данных
сотрудников администрации района  положением о защите персональных данных;

30) ведение работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела
31) иные функции в соответствии с задачами отдела.
4. Права Отдела
7.Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций имеет право:

1) запрашивать и получать от структурных подразделений, отраслевых (функциональных) органов Администрации района, иных государственных и муниципальных органах, а также предприятий и организаций независимо от их форм собственности и организационно-правовой формы, расположенных на территории района, информацию, справки, материалы, прочие сведения, необходимые для выполнения функций и задач, возложенных на Отдел;

2) пользоваться в установленном порядке информационными банками данных Администрации района, компьютерной, копировальной и множительной техникой, использовать системы связи и коммуникации;

3) вносить Главе района, заместителям Главы района, иным должностным лицам Администрации района предложения для принятия решений по реализации задач и функций, возложенных настоящим Положением на Отдел;

4) согласовывать в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов и иных документов;

5) участвовать в работе совещательных органов при Администрации района, в том числе рабочих групп, участвовать в заседаниях постоянно действующих комиссий администрации района;

6) вести служебную переписку;
7) контролировать  в структурных    подразделениях     администрации района соблюдение в отношении сотрудников администрации района трудового законодательства, законодательства о муниципальной службе и противодействия коррупции.  
8) давать разъяснения работникам администрации района, структурных подразделений, муниципальных учреждений администрации района  рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
9) осуществлять иные полномочия в пределах возложенных на Отдел задач и функций.

5. Руководство Отделом
8. Отдела возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от нее распоряжением Главы района.

9. На должность начальника Отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются правовыми актами администрации района.

10. Начальник Отдела осуществляет руководство Отделом на принципах единоначалия, несет персональную ответственность за результаты деятельности Отдела, состояние трудовой дисциплины.

11. Начальник Отдела:

1) обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на Отдел;

2) определяет функции и согласовывает должностные инструкции работников Отдела;

3) обеспечивает надлежащее и качественное исполнение в установленные сроки поручений руководителей Администрации района по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

4) визирует служебную документацию в пределах своей компетенции;

5) участвует в заседаниях, совещаниях, проводимых Администрацией района, по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела;

6) согласовывает проекты правовых актов Администрации района;

7) осуществляет контроль исполнения работниками Отдела их должностных обязанностей, Правил внутреннего трудового распорядка;

8) совершает иные действия по руководству Отделом, в пределах компетенции Отдела.

6. Ответственность

12. Отдел (в лице начальника Отдела) несет дисциплинарную и иную, предусмотренную действующим законодательством ответственность за ненадлежащее исполнение возложенных на Отдел  задач и функций.

13. Работники Отдела несут ответственность за неисполнение и ненадлежащее исполнение возложенных на них трудовых обязанностей в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе и Трудовым кодексом Российской Федерации.

7. Взаимоотношения с другими подразделениями

14. Отдел для выполнения возложенных на него задач и функций взаимодействует со всеми структурными подразделениями Администрации района, отраслевыми (функциональными) органами Администрации района, а также сторонними предприятиями, организациями и учреждениями независимо от организационно-правовой формы и форм собственности по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

