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АДМИНИСТРАЦИЯ ДАЛЬНЕРЕЧЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

РАСПОРЯЖЕНИЕ
23 января 2014г.                                            г. Дальнереченск                                                    №4-ра «а»
Об утверждении Положения об отделе кадров администрации Дальнереченского муниципального района
Руководствуясь Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Приморского края от 04.06.2007 № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», решением Думы Дальнереченского муниципального района от 2.12.2012г. № 109,   Уставом Дальнереченского муниципального района
1. Утвердить Положение об отделе кадров администрации Дальнереченского муниципального района (прилагается).
2. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на начальника отдела кадров Попову Н.Г.
Глава администрации

Дальнереченского муниципального района                                        В.С.Дернов

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением 
администрации Дальнереченского
 муниципального района
от «___» ______________2014г. №____

Положение 
об отделе кадров администрации Дальнереченского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Отдел кадров администрации Дальнереченского муниципального района (далее – отдел, администрация района) является структурным подразделением администрации района. Координацию деятельности отдела осуществляет первый заместитель главы администрации по общим вопросам.

1.2. Структура и штатная численность отдела утверждается главой Дальнереченского муниципального района (далее – глава района).

1.3. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и законами Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, законами Приморского края, постановлениями и распоряжениями губернатора Приморского края, Уставом Дальнереченского муниципального района, муниципальными правовыми актами Дальнереченского муниципального района, настоящим положением.

1.4. Отдел является подразделением по профилактике коррупционных и иных правонарушений.

2. Основные задачи отдела

2.1. Обеспечение реализации кадровой политики в администрации района в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и действующего законодательства о муниципальной службе.
2.2. Разработка предложений по структуре и штатному расписанию администрации района.
2.3. Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы и иных категорий работников.
2.4. Профилактика коррупционных и иных правонарушений.
2.5. Разработка муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3. Основные функции отдела

3.1. Учет кадров, их движение, отчетность по кадрам. Оформление приема на муниципальную службу (работу), перемещения и увольнения сотрудников администрации района, а также руководителей органов администрации района, наделенных правами юридического лица, руководителей муниципальных учреждений Дальнереченского муниципального района, а также работников муниципальных учреждений в соответствии с договорами кадрового обслуживания 

3.2. Формирование и ведение личных дел, ведение трудовых книжек сотрудников, их учет и хранение лиц указанных в п.3.1 настоящего положения. 

3.3. Подготовка предложений по реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение этих предложений главе администрации района на рассмотрение. 
3.4. Организация подготовки проектов положений об органах администрации района, их структурных подразделениях, должностных инструкций сотрудников. Оформление положений и должностных инструкций в соответствии с требованиями муниципальных правовых актов Дальнереченского муниципального района. 
3.5. Ведение учета личного состава администрации, его подразделений в соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации. Формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении.

3.6. Подготовка необходимых материалов для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям. Организует проведение аттестации работников согласно утвержденному Положению об аттестации.

3.7. Организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации района.
3.8. Участие в формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации района.
3.9. Обеспечение повышения профессионального уровня сотрудников администрации района через переподготовку и повышение квалификации. Анализ уровня профессиональной подготовки сотрудников.

3.10. Организация работы по своевременному представлению муниципальными служащими администрации района сведений о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
3.12. Организация проверок достоверности представляемых гражданином, претендующим на замещение должности муниципальной службы в администрации района, персональных данных и иных сведений при поступлении на работу.
3.13. Организация проверок представленных муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения ими связанных с муниципальной службой ограничений и запретов, установленных действующим законодательством о муниципальной службе, о противодействии коррупции.
3.14. В целях противодействия коррупции осуществление контроля за соответствием расходов муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей их доходам в порядке, установленном действующим законодательством.
3.15. Подготовка документов для установления надбавок к должностным окладам, ежемесячного денежного поощрения и иных выплат сотрудникам администрации района, предусмотренных действующим законодательством и муниципальными правовыми актами.
3.16. Обеспечение предоставления сотрудникам администрации района ежегодных отпусков согласно утвержденному графику.
3.17. Подготовка документов, предусмотренных действующим законодательством, для оформления допуска к государственной тайне сотрудникам органов местного самоуправления Дальнереченского муниципального района и поселений, объединенных с муниципальным районом общей территорией.
3.18. Подготовка необходимого пакета документов, расчетов и проектов распоряжений администрации муниципального района для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Дальнереченского муниципального района в соответствии с действующим законодательством. 
3.19. Представление копий трудовых книжек работающих сотрудников администрации района, подлежащих выходу на пенсию по старости, в управление пенсионного фонда для сверки в соответствии с предоставленным списком сотрудников.
3.20. Подготовка проектов трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам с руководителями муниципальных бюджетных учреждений и представление их главе района на подпись.
3.21. Формирование и ведение личных дел руководителей муниципальных учреждений. Учет, ведение и хранение их трудовых книжек. 
3.22. Организация работы по своевременному представлению руководителями муниципальных учреждений района сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
3.23. Организация проверок представленных руководителями муниципальных учреждений сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в порядке, установленном законодательством о противодействии коррупции.

3.24 Своевременное и качественное рассмотрение поступающих в администрацию района писем, жалоб, заявлений граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.25. Подготовка проектов постановлений и распоряжений администрации района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.26. Ведение табеля учета использования рабочего времени.
3.27. Выдача необходимых справок, копий трудовых книжек по обращению сотрудников администрации района.
3.28. Участие в разработке уставов муниципальных учреждений Дальнереченского муниципального района.

3.29. Осуществление контроля над соблюдением в администрации района правил внутреннего трудового распорядка, в том числе над соблюдением трудовой дисциплины.

3.30. Участие в рассмотрении случаев нарушения трудовой дисциплины, случаев получения травм на производстве, а также фактов обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений.

3.31. Представление отчетности в установленном порядке.
3.32. Подготовка и сдача документов на архивное хранение в установленном порядке.
4. Организация деятельности отдела

4.1. Отдел возглавляет начальник, который назначается на должность муниципальной службы по представлению первого заместителя главы администрации и освобождается от замещаемой должности главой Дальнереченского муниципального района.
4.2. Начальник отдела имеет право выходить с предложениями по комплектованию штата отдела, а также с предложениями о поощрении либо наложении дисциплинарных взысканий на сотрудников отдела.
5. Права и обязанности

5.1. Отдел кадров по вопросам своей компетенции имеет право:

5.1.1. Давать обязательные для исполнения указания работникам структурных подразделений.

5.1.2. Запрашивать и получать необходимую информацию и документы.

5.1.3. Представлять администрацию в отношениях с государственными и муниципальными органами, другими предприятиями, учреждениями, организациями.

5.1.4. Давать разъяснения, указания, рекомендации.

5.1.5. Проводить совещания, либо участвовать на общих собраниях по кадровым вопросам.

5.1.6. Выступать с инициативой принятия, изменения либо отмены локального нормативного акта.

5.1.7. Взаимодействовать с другими структурными подразделениями администрации.

5.2. Отдел кадров обязан:

5.2.1. Соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия коллективного договора, соглашений и трудовых договоров.

5.2.2. Своевременно выполнять распоряжения главы администрации Дальнереченского муниципального района.
5.2.3. Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, выполнять установленные нормы труда.

5.2.4. Бережно относиться к имуществу работодателя  и других работников.

5.2.5. Предоставлять информацию, необходимую работнику в связи с осуществлением им своей трудовой деятельности. Предоставлять информацию, необходимую руководителям структурных подразделений по вопросам своей деятельности. 

5.2.6. Осуществлять свою деятельность в строгом соответствии с предписаниями настоящего Положения. 

6. Ответственность

Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом кадров своих задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник отдела кадров в соответствии с трудовым законодательством.

_1382699309.bin

