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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

Администрация  Каменского района Алтайского края

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

17.03.2017  №  298                                                                   г. Камень-на-Оби 
	Об утверждении Положения об отделе Администрации Каменского района Алтайского края по вопросам муниципальной службы и кадров


 В соответствии с решением Каменского районного Собрания депутатов Алтайского края от  07.02.2017 № 6 «О структуре Администрации Каменского района Алтайского края, статьей 43 Устава муниципального образования Каменский район Алтайского края, 
П О С Т А Н О В Л Я Ю:
1. Утвердить Положение об отделе Администрации Каменского района Алтайского края по вопросам муниципальной службы и кадров (прилагается).
2. Настоящее постановление вступает в силу с момента опубликования и распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 13 февраля 2017 года.

3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Каменская народная газета» и разместить на официальном сайте Администрации Каменского района Алтайского края.
4. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава  района 




                                           Ф.Н. Найден
УТВЕРЖДЕНО постановлением 
Администрации района
от  17.03.2017 № 298 
П О Л О Ж Е Н И Е 
об отделе Администрации Каменского района Алтайского края

 по вопросам муниципальной службы  и кадров 
I. Общие положения 


1.1. Отдел  Администрации Каменского района Алтайского края по вопросам муниципальной службы и кадров (далее - Отдел) является органом  Администрации района, обеспечивающим реализацию полномочий  в сфере муниципальной службы и кадрового обеспечения деятельности Администрации Каменского района Алтайского края.
         1.2. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с органами Администрации района, а также с другими заинтересованными организациями  и лицами в пределах своей компетенции.

1.3. Отдел руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства 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», законом Алтайского края от 7 декабря 2007 года № 134 – ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае», Уставом муниципального образования Каменский  район Алтайского края, Трудовым кодексом Российской Федерации, решениями районного Собрания депутатов, постановлениями и распоряжениями Администрации района, настоящим Положением.

         1.4. Отдел непосредственно подчиняется главе Каменского района Алтайского края.
         1.5. Финансирование расходов на содержание Отдела осуществляется за счет средств, предусмотренных сметой расходов Администрации района. 

II. Полномочия Отдела  

Основными задачами Отдела являются:
2.1.  Подготовка проектов правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора,  назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы и выходом его на пенсию, оформлением соответствующих документов и контроль за их соблюдением, а также работниками, не являющимися муниципальными служащими, в соответствии с квалификационными требованиями и штатным расписанием.

2.2. Учет и анализ движения личного состава, обеспечение обработки информации о муниципальных служащих.

2.3. Создание и совершенствование единой базы данных работников Администрации района. 

2.4. Оформление и хранение документов работников Администрации  района согласно номенклатуре дел.

2.5. Обеспечение прав, льгот и гарантий  работников Администрации района. 

2.6. Организационное и документационное обеспечение работы  проведения аттестации, комиссий по установлению стажа муниципальной службы, по  рассмотрению вопросов:

о назначении пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии лицам, замещавшим должности в органах исполнительной власти и управления Каменского района Алтайского края в период существования СССР и РСФСР;

о назначении, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет  лицам, замещавшим должности муниципальной службы в городе Камень-на-Оби Алтайского края. 
2.7. Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении. 

2.8. Проведение работы по обновлению научно-методического обеспечения кадровой работы,  внедрению современных методов управления кадрами с использованием автоматизированных систем. 

2.9. Контроль за выполнением постановлений, распоряжений Администрации района по вопросам работы с кадрами. 

2.10. Осуществление приема, увольнения и перевода работников в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.032007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Алтайского края от 07.12.2007 № 134 – ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае». 

2.11. Оформление личных дел муниципальных служащих Администрации района и ведение учёта личного состава Администрации района.

2.12. Осуществление заполнения, учета и хранения трудовых книжек, своевременного внесения в них изменений.

2.13. Ведение установленной документации по кадрам. Передача их в архив в соответствии с  номенклатурой дел Администрации района.

2.14. Подготовка материалов по привлечению муниципальных служащих и работников Администрации района, не являющихся муниципальными служащими, к дисциплинарной ответственности.

2.15. Подготовка и выдача справок о трудовой деятельности работников Администрации района, а также на работников, ранее работавших в Каменском райисполкоме и в Администрации района. 

2.16. Составление графика отпусков, осуществление контроля за его соблюдением.

2.17. Оформление и учёт командировок.

2.18. Ведение Реестра муниципальных служащих Администрации района.
2.19. Отслеживание своевременности назначения надбавок за выслугу лет к должностному окладу муниципальных служащих Администрации района. 
2.20. Составление плана-графика профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих и осуществление контроля за его исполнением.

2.21. Ведение учета Положений об органах Администрации района и должностных инструкций муниципальных служащих Администрации района и работников, не являющихся муниципальными служащими, осуществление контроля за их оформлением и своевременным внесением изменений.

2.22. Прием от муниципальных служащих Администрации района сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и размещение их в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации района.  Осуществление их проверки в случаях, предусмотренных законодательством РФ.
2.23. Прием от муниципальных служащих Администрации района сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальным служащим Администрации района, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.
2.24. Создание кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы, в соответствии с муниципальными правовыми актами.  

2.25. Оказание консультационной помощи муниципальным служащим по правовым  и иным вопросам муниципальной службы, Трудового кодекса Российской Федерации.

2.26. Оказание  методической помощи в оформлении кадровой документации и осуществление контроля по ведению кадровой документации в органах Администрации района, наделенных правами юридического лица.  
2.27. Ведение контроля и учет работников Администрации  района, выходящих на пенсию, оформление документов для её назначения. 

2.28. Оформление, ведение регистрации и выдачи служебных удостоверений муниципальным служащим Администрации района и её органов.

2.29. Организация обработки персональных данных работников и муниципальных служащих Администрации района. 

2.30. Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством, законодательством Алтайского края и муниципальными правовыми актами муниципального образования Каменский район Алтайского края и муниципального образования город Камень-на-Оби Каменского района Алтайского края. 

  

III. Права Отдела
Отдел имеет следующие права:

3.1. Запрашивать в установленном порядке от отделов, комитетов, Управлений Администрации района, а также от должностных лиц предприятий, учреждений и организаций материалы и сведения, касающиеся вопросов муниципальной службы и кадровой работы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
3.2. Обращаться в компетентные организации по вопросам труда, статистики, архивоведения за консультациями в пределах своих полномочий.
3.3. Пользоваться организационно-правовыми банками данных, имеющимися в Администрации района.
3.4. Осуществлять координацию работы органов Администрации района через специалистов, занимающихся кадровыми вопросами, по организации прохождения муниципальной службы.
3.5. Вносить предложения по совершенствованию работы, связанной со своими должностными обязанностями.
3.6. Повышать квалификацию на курсах переподготовки специалистов.

IV. Руководство деятельностью Отдела
4.1. Руководство Отделом осуществляет начальник отдела Администрации района по вопросам муниципальной службы и кадров, который назначается на должность и освобождается от должности главой района, в соответствии с законодательством о муниципальной службе и трудовым законодательством.

4.2. Начальник отдела Администрации района по вопросам муниципальной службы и кадров несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций.

4.3. Информации о деятельности Отдела размещается на официальном сайте Администрации Каменского района. 
V. Полномочия начальника  Отдела
5.1. Осуществляет мероприятия, направленные на улучшение организации деятельности Отдела.

5.2. Осуществляет организацию оперативной и качественной подготовки и исполнения документов, ведения делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.

5.3. Обеспечивает своевременное составление установленной отчётности.

5.4. Отвечает за соблюдение сохранности конфиденциальной служебной информации, а также персональных данных о работниках Администрации района.

5.5. Осуществляет иные полномочия по руководству деятельностью Отдела в соответствии с законодательством  Российской Федерации, Алтайского края, Уставом муниципального образования Каменский район Алтайского края, другими муниципальными правовыми актами  Каменского района. 

VI. Прекращение деятельности Отдела
6.1. Деятельность Отдела прекращается в порядке, установленном действующим законодательством.  

