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Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

30.07.2010






                  № 85
г.Волгодонск

(в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 13.03.2012 № 55)

Об утверждении Положения об отделе 
муниципальной службы и кадров

Администрации города Волгодонска

          В соответствии  с решением Волгодонской городской Думы от 09.06.2010г. № 78  «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска», на основании  распоряжения Администрации города Волгодонска от 18.06.2010 № 48  «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска»:

1. Утвердить    Положение   об   отделе   муниципальной   службы   и   кадров  Администрации города Волгодонска (приложение).

2. Признать утратившими силу распоряжение Мэра города Волгодонска от 07.02.2008 №28 «Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска»

3. Распоряжение вступает в силу cо дня его подписания.
4.Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы

Администрации города по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями В.Н. Графова.

Мэр  города                                                                                  В.А. Фирсов

Проект вносит отдел 

муниципальной службы 

и кадров    
	
	

	
	Приложение к распоряжению 

Администрации города Волгодонска

от 30.07.2010 № 85



ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе муниципальной службы и кадров

Администрации города Волгодонска

(в редакции распоряжения Администрации города Волгодонска от 13.03.2012 № 55)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел муниципальной службы и кадров (именуемый в дальнейшем - отдел), является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без образования юридического лица.

1.2. Отдел создан на основании распоряжения Администрации города Волгодонска от 18.06.2010г. № 48 «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска».

1.3. Отдел в своей деятельности подчиняется Мэру города Волгодонска и непосредственно заместителю главы Администрации города Волгодонска по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется:

1.4.1. Конституцией Российской Федерации.

1.4.2. Федеральными Конституционными законами Российской Федерации.

1.4.3. Федеральными законами Российской Федерации и законами Российской Федерации.

1.4.4. Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации.

1.4.5. Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, другими правовыми актами Российской Федерации.

1.4.6. Уставом Ростовской области.

1.4.7. Областными законами Ростовской области и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области.

1.4.8. Указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области.

1.4.9. Постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области.

1.4.10. Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».

1.4.11. Решениями Волгодонской городской Думы.

1.4.12. Постановлениями и распоряжениями Администрации города Волгодонска.

1.4.13. Положением об отделе муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска (далее – Положение).

1.5. Отдел имеет круглую печать «Отдел муниципальной службы и кадров» и различные штампы.
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Целью деятельности отдела является организация всех направлений кадровой работы в Администрации города Волгодонска.

2.2.     Задачи отдела:                                                                                                                    

2.2.1.  Документационное обеспечение передвижения кадров;

2.2.2. Ведение кадровой работы в соответствии с действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1.  Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы.

3.2. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе.

3.3.  Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с принятием решений о службе лиц, замещающих муниципальные должности, на постоянной основе в Администрации города Волгодонска.

3.4.  Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением граждан на муниципальную службу и на работу соответственно муниципальных служащих и работников, прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового  договора, назначением на должность муниципальной службы и исполнением должностной инструкции, перемещением, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, оформление соответствующих документов.

3.5. Ведение трудовых книжек и личных дел лиц, замещающих муниципальные должности и работающих на постоянной основе, муниципальных служащих и работников.

3.6. Проверка учёта рабочего (служебного) времени, оформление больничных листов и актов о несчастных случаях.

3.7. Ведение Реестра муниципальных служащих в Администрации города Волгодонска.

3.8. Оформление и выдача служебных удостоверений работникам Администрации города Волгодонска в соответствии с Регламентом Администрации города Волгодонска.
3.9.   Организация и проведение аттестации муниципальных служащих.

3.10.  Формирование кадрового резерва и его эффективное использование.

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

3.12. Подготовка материалов для оформления допуска к государственной тайне граждан, оформляемых на работу в Администрацию города Волгодонска, в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2010 № 63 «Об утверждении Инструкции  о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне».

3.13. Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленных статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.14.  Консультирование муниципальных служащих и работников по правовым и иным вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы и вопросам трудового законодательства.

3.15. Организация повышения квалификации муниципальных служащих.

3.16.  Организация и ведение воинского учёта.

3.17.  Предоставление статистической отчётности. 

3.18.  Оформление и выдача страховых свидетельств государственного пенсионного страхования, полисов обязательного медицинского страхования.

3.19.  Личный приём граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.20.  Рассмотрение письменных обращений граждан.

3.21. Ведение работы по комплектованию, хранению, учёту и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

3.22. Контроль за соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.

3.23. Организация  и документационное сопровождение деятельности:

3.23.1. Комиссии по аттестации муниципальных служащих Администрации города Волгодонска.

3.23.2. Комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих Администрации города Волгодонска.

3.23.3. Комиссии по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Администрации города Волгодонска.
3.23.4. Комиссии  по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска и урегулированию конфликта интересов.
3.23.5. Комиссии по противодействию  коррупции в муниципальном образовании «Город Волгодонск».

3.24. Разработка и реализация в пределах компетенции отдела мероприятий муниципальных долгосрочных целевых программ:

3.24.1. «Развитие муниципальной службы в муниципальном образовании «Город Волгодонск» на 2012-2014 годы».

3.24.2. «Противодействие коррупции  в муниципальном образовании «Город Волгодонск» на 2012-2014 годы».
3.25.   Предоставление сведений для размещения на  официальном сайте Администрации  города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»
3.26.  Ведение делопроизводства отдела.

3.27.  Подготовка и выдача справок, копий документов.

3.28. Подготовка документов и отчетов в сфере противодействия коррупции на муниципальной службе.

3.29.  Возложение на отдел функций, не относящихся к кадровой работе, не допускается.

4. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1.  Отдел для выполнения возложенных на него функций имеет право:

4.1.1.  Вносить проекты постановлений и распоряжений Администрации города Волгодонска по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений  и органов Администрации города Волгодонска, информационно-аналитические материалы, нормативно-правовые акты, другие документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.1.3. Запрашивать в структурных подразделениях и органах Администрации города Волгодонска данные о работниках, а при приёме на работу и перемещениях работников - мнение руководителей соответствующих структурных подразделений,  других организаций и учреждений.

4.1.4. Пользоваться в установленном порядке сборниками информационных материалов, использовать системные связи и коммуникации Администрации города Волгодонска.
4.1.5. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.6.  Контролировать состояние трудовой дисциплины в структурных подразделениях Администрации города Волгодонска в рамках соблюдения работниками правил внутреннего трудового распорядка.

4.1.7.  Вести переписку с другими организациями по кадровым вопросам, а также по  вопросам, входящим в компетенцию отдела.

РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность освобождаемый от должности распоряжением Администрации города  Волгодонска по представлению заместителя главы Администрации города по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными  организациями.

5.2.  На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование; стаж муниципальной или государственной, гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трёх лет или стаж работы по специальности не  менее четырёх лет.

5.3.   Начальник отдела организует деятельность специалистов отдела по выполнению ими должностных обязанностей и Положения об отделе.

5.4.  Начальник отдела:

5.4.1. Вносит заместителю главы Администрации города по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями предложения по совершенствованию структуры и штатной численности отдела, проекты планов повышения квалификации кадров; предложения о назначении на должность и освобождении от должности специалистов отдела, об их поощрении и применении в отношении их дисциплинарных взысканий.

5.4.2. Представляет отдел в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, другими органами местного самоуправления, иными организациями и учреждениями города и области.

5.4.3. Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

5.4.4.  Готовит отчеты, проекты постановлений и распоряжений Администрации  города Волгодонска по вопросам компетенции отдела. 

5.4.5. Рассматривает письменные обращения граждан, осуществляет личный прием граждан.

ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА
6.1. В процессе деятельности отдел взаимодействует:

6.1.1.  С    областными      органами  исполнительной    власти    по    вопросам компетенции отдела.

6.1.2.  С территориальными органами федеральных структур.

6.1.3.  Со структурными подразделениями и органами Администрации города  Волгодонска.

6.1.4. С предприятиями, учреждениями, организациями  в пределах своей компетенции.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1. Всю ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, возложенных на отдел настоящим Положением, несёт начальник отдела.

7.2. Степень ответственности других  специалистов отдела устанавливается должностными инструкциями.

7.3.  Начальник и специалисты отдела несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, соответствие их законодательству Российской Федерации, за учет, хранение и передачу персональных данных работников Администрации города Волгодонска.

7.4. Начальник отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.

Управляющий делами                                                                  И.В.Орлова

