ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе кадров 
администрации Дальнереченского муниципального района

I Общие положения
1.1. Отдел кадров администрации Дальнереченского муниципального района (далее – отдел, администрация района) является структурным подразделением администрации района и подчиняется непосредственно главе Дальнереченского муниципального района (далее – глава района).
1.2. Отдел создан на основании решения Думы Дальнереченского муниципального района от 20.12.2012 № 109 «Об утверждении структуры администрации Дальнереченского муниципального района».
1.3. Начальник и работники отдела назначаются и освобождаются от должности приказом главы района.

1.4. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами Российской Федерации,  указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Приморского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора Приморского края, Уставом Дальнереченского муниципального района, муниципальными правовыми актами Дальнереченского муниципального района, методическими материалами по управлению персоналом, настоящим положением. 
II Структура отдела
2.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава района.
2.2. Руководство отделом осуществляет Начальник отдела.

III Основные задачи отдела

 
3.1. Совершенствование процессов управления.
3.2. Подбор, отбор, прием на работу и расстановка кадров.
3.3. Учет личного состава работников.
3.4. Создание резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности.
3.5. Организация проведения аттестации работников.
3.6. Организация работы по профессиональной подготовке и переподготовке кадров.
3.7. Организация работы по профилактике коррупционных правонарушений.

3.8. Ведение кадрового делопроизводства.
3.9. Осуществление воинского учета.
IV Функции отдела
4.1. Отдел кадров осуществляет следующие функции:

4.1.1.Обеспечение реализации кадровой политики в администрации района в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и действующего законодательства о муниципальной службе.

4.1.2. Разработка предложений по структуре и штатному расписанию администрации района.

4.1.3. Определение текущей потребности в кадрах.

4.1.4. Подбор квалифицированных специалистов путем:

- информирования работников администрации района об имеющихся вакансиях;

- размещения в средствах массовой информации объявлений о вакансиях;

- обращения в органы службы занятости;

- взаимодействия с учебными заведениями.

4.1.5. Комплектование администрации района необходимыми кадрами в соответствии с критериями отбора и оценкой нанимаемого персонала, в том числе:

- перемещение работников внутри администрации района;

- прием на работу новых работников.

4.1.6. Документальное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством - оформление трудовых договоров с работниками и изменений к ним, подготовка проектов приказов по личному составу и основной деятельности администрации района, заполнение личных карточек работников.

4.1.7. Ведение работы с трудовыми книжками, в том числе прием трудовых книжек от принимаемых на работу работников, их учет, хранение, заполнение, а также выдача при прекращении трудовых отношений.

4.1.8. Учет личного состава путем составления различного вида отчетов.

4.1.9. Составление графиков отпусков, оформление приказов о предоставлении работникам различных видов отпусков, учет количества использованных дней отпуска.

4.1.10. Оформление и учет служебных командировок.
4.1.11. Ведение табеля учета использования рабочего времени.

4.1.12. Подготовки и выдача справок о занимаемой должности и периоде работы в организации.

4.1.13. Взаимодействие со сторонними организациями:

- военным комиссариатом по вопросам постановки, снятия с воинского учета работников администрации района, их учета и предоставления отчетов.

- пенсионными фондами в целях предоставления необходимого пакета документов на работников, подлежащих выходу на пенсию по старости.
4.1.14. Подготовка кадровой документации для передачи в архив администрации района для дальнейшего хранения.

4.1.15. Подготовка материалов для представления работников к поощрению.

4.1.16. Подготовка материалов для привлечения работников к дисциплинарной ответственности.

4.1.17. Контроль за соблюдением дисциплины труда и выполнением работниками Правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов.

4.1.18. Организация воинского учета работников.

4.1.19. Консультирование работников администрации района по вопросам трудового законодательства, в том числе и ответы на запросы, жалобы, обращения.

4.1.20. Планирование и участие в мероприятиях по аттестации, к которым относится:

- разработка локальных нормативных актов, на основании которых проводится аттестация;

- информационное обеспечение (составление графиков, приказов, характеристик);

- контроль за ходом проведения аттестации, выполнения решений аттестационной комиссии.

4.1.21. Установление потребности в повышении квалификации, переподготовке или обучении работников, документальное оформление направления на обучение.

4.1.22. Формирование и подготовка резерва кадров для выдвижения на вышестоящие должности.

4.1.23. Подготовка необходимых материалов для рассмотрения на комиссии по установлению выслуги лет. 

4.1.24. Ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи по вопросам деятельности отдела.

4.1.25. Подготовка документов, предусмотренных действующим законодательством, для оформления допуска к государственной тайне работникам администрации района, а также защита сведений, составляющих государственную тайну, и иных сведений ограниченного распространения.
4.2 В связи с возложенными на отдел обязанностями по профилактике коррупционных и иных правонарушений, отдел кадров осуществляет следующие функции:
4.2.1. Обеспечивает соблюдение муниципальными служащими администрации Дальнереченского муниципального района (далее-муниципальные служащие) запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
4.2.2. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов   при исполнении должностных обязанностей муниципальными служащими; 
4.2.3. Участвует в пределах своей компетенции в работе комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации Дальнереченского муниципального района и урегулированию конфликта интересов;

4.2.4. Оказывает   муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением действующего законодательства о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;
4.2.5. Участвует в пределах своей компетенции в обеспечении соблюдения в администрации   района законных прав и интересов лица, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;
4.2.6. Обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять работодателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
4.2.7. Осуществляет в соответствии с действующим законодательством проверку:
- достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, муниципальными служащими, замещающими указанные должности, достоверности и полноты сведений, представленных гражданами при поступлении на муниципальную службу в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции;
- соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы   трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- сведений, содержащихся в письменном уведомлении работодателя, о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений.

4.2.8. Осуществляет контроль за:

- своевременное представление муниципальными служащими администрации сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- соответствием расходов муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей их доходам в порядке, установленном действующим законодательством;
- представление сведений муниципальными служащими об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых   муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать.
4.2.9. Разрабатывает проекты постановлений (распоряжений) по вопросам, связанным с противодействием коррупции.

4.2.10. Проводит анализ сведений:
- о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, предоставляемых гражданами, претендующими на замещение   должностей муниципальной службы;

- о соблюдении муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;
- о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

4.2.11. Участвует в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте администрации Дальнереченского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, а также в обеспечении предоставления этих сведений общероссийским средствам массовой информации для опубликования.

4.2.12. Обеспечивает деятельность комиссии   по противодействию коррупции в администрации Дальнереченского муниципального района, подготовку материалов к ее заседаниям и осуществляет контроль за исполнением принятых ею решений.

4.2.13. Организует в пределах своей компетенции антикоррупционное просвещение муниципальных служащих.

4.2.14. Осуществляет в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, иными федеральными государственными органами, государственными органами Приморского края, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными организациями, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями.

4.2.15. Проводит с муниципальными служащими с их согласия беседы и получает от них пояснения по представленным сведениям о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и по иным материалам.

4.2.16. Осуществляет иные функции в области противодействия коррупции и проводит иные мероприятия, направленные на противодействие коррупции в администрации Дальнереченского муниципального района, в соответствии с действующим законодательством. 

Возложение на отдел функций, не относящихся к кадровой работе, не допускается.
V Права и обязанности

5.1. Работники отдела имеют право:

- взаимодействовать по вопросам, относящимся к компетенции отдела, с другими государственными и муниципальными органами, а также другими организациями;

- требовать от всех структурных подразделений администрации района материалы и сведения, необходимые для выполнения функций, возложенных на отдел;

- контролировать соблюдение трудового законодательства в администрации района, а также давать разъяснения по применению норм Трудового кодекса Российской Федерации и иных нормативных актов;

- представлять предложения по повышению эффективности и совершенствованию деятельности всех структурных подразделений администрации района в части, относящейся к компетенции отдела;

- представительствовать в установленном порядке от имени администрации района по вопросам, относящимся к компетенции отдела, в том числе и по вопросам подбора персонала;

- заверять документы по личному составу, выдаваемые работникам администрации района.

5.2. Работники отдела обязаны:

- соблюдать трудовое законодательство и иные нормативные правовые акты, содержащие нормы трудового права, локальные нормативные акты, условия дополнительных соглашений и трудовых договоров;
- своевременно выполнять распоряжения главы района;
- соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, трудовую дисциплину, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда, выполнять установленные нормы труда;
- бережно относиться к имуществу работодателя и других работников администрации района;
- обеспечить сохранность персональных данных работников при их обработке.
VI Взаимодействие со структурными подразделениями

6.1. Отдел в процессе выполнения функций, возложенных на него, взаимодействует со всеми структурными подразделениями администрации района.
VII Ответственность

7.1.  Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом кадров своих задач и функций, предусмотренных настоящим Положением, несет начальник отдела кадров в соответствии с действующим трудовым законодательством.
7.2. Ответственность работников отдела устанавливается действующим законодательством и должностными инструкциями.

________________________________________________________

Положение об отдела кадров утверждено распоряжением администрации 
Дальнереченского муниципального района от 13.06.2018 № 123-ра

