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РЕСПУБЛИКА КРЫМ

АДМИНИСТРАЦИЯ ДЖАНКОЙСКОГО РАЙОНА 

АДМIНIСТРАЦIЯ ДЖАНКОЙСЬКОГО РАЙОНУ РЕСПУБЛІКИ КРИМ
КЪЫРЫМ ДЖУМХУРИЕТИ ДЖАНКОЙ БОЛЮГИНИНЪ ИДАРЕСИ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

от «_18_» _февраля 2015 г. №_36_ 

г. Джанкой
Об утверждении Положения
об отделе по вопросам кадровой работы, 

муниципальной службы и наград аппарата
администрации Джанкойского района


В соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ         «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законами Республики Крым от 21.08.2014 № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», от 16.09.2014 № 76-ЗРК           «О муниципальной службе в Республике Крым», статьями 43, 67 Устава муниципального образования Джанкойский район Республики Крым, Регламентом администрации Джанкойского района Республики Крым, утвержденным постановлением администрации Джанкойского района Республики Крым от 08.12.2014 № 1, администрация Джанкойского района Республики Крым п о с т а н о в л я е т::

1. Утвердить Положение об отделе по вопросам кадровой работы, муниципальной службы и наград аппарата администрации Джанкойского района (прилагается).

2. Контроль за исполнением данного постановления возложить на руководителя аппарата администрации Джанкойского района Курандину С.М.

Глава администрации 

Джанкойского района







А.И. Бочаров








УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 








Джанкойского района 

«_18_» _февраля_2015 г. № _36_
П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе по вопросам кадровой работы, 

муниципальной службы и наград аппарата администрации 

Джанкойского района Республики Крым

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по вопросам кадровой работы, муниципальной службы и наград аппарата администрации Джанкойского района (далее - отдел) образован в целях реализации кадровой политики, обеспечивающей эффективную деятельность администрации Джанкойского района Республики Крым (далее -администрации).

1.2. Деятельность отдела осуществляется в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Крым от 21 августа 2014 года № 54-ЗРК «Об основах местного самоуправления в Республике Крым», Законом Республики Крым от 16 сентября 2014 года № 76-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Крым», уставом муниципального образования Джанкойский район, иными нормативными правовыми актами по трудовому законодательству и законодательству о муниципальной службе, а также настоящим Положением.

1.3. Отдел является структурным подразделением аппарата администрации, не наделенным правами юридического лица.

1.4. Отдел находится в непосредственном подчинении руководителя аппарата администрации, курирующего деятельность отдела.

1.5. Отдел имеет собственный бланк, печать с собственным наименованием, малую печать для удостоверений, соответствующие штампы и бланки, необходимые для деятельности отдела.

Печать предназначена для трудовых книжек, заверения копий документов, связанных с осуществлением муниципальными служащими профессиональной деятельности. Печать хранится в сейфе отдела. Ответственность за ее хранение несет начальник отдела.

2. СТРУКТУРА И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

2.1. Структура и штатная численность отдела утверждаются главой администрации по представлению руководителя аппарата администрации с учетом возложенных задач, функций и объема деятельности.

2.2. Отдел возглавляет начальник отдела, непосредственно подчиняющийся главе администрации, руководителю аппарата администрации.

2.3. На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, стаж муниципальной (государственной) службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.

2.4. Должность начальника отдела относится к ведущим должностям муниципальной службы.

2.5. Полномочия специалистов отдела определяются должностными инструкциями, утверждаемыми руководителем аппарата администрации.

2.6. Начальник отдела руководит деятельностью отдела и осуществляет следующие полномочия:

- представляет на согласование руководителю аппарата проекты правовых актов администрации,  распорядительных документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- определяет функции работников отдела, представляет на утверждение руководителю аппарата администрации должностные инструкции специалистов отдела;

- представляет кандидатуры для назначения на должность специалистов отдела;

- вносит предложения о поощрении специалистов отдела, применении к ним мер дисциплинарного взыскания;

- организует исполнение иных поручений главы администрации, руководителя аппарата администрации по вопросам прохождения муниципальной службы, исполнения организационно-распорядительных документов, стоящих на контроле в отделе;

- обеспечивает взаимодействие отдела с органами администрации, органами государственной власти, органами местного самоуправления, общественными объединениями и организациями;

- распределяет обязанности между специалистами отдела;

- подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции;

- принимает участие в заседаниях, совещаниях, проводимых руководством;

- консультирует по вопросам трудового законодательства, законодательства о муниципальной службе и иным вопросам, входящим в компетенцию отдела;

- обеспечивает в установленном законом порядке сроки исполнения письменных обращений, поступивших в отдел;

- осуществляет контроль за соблюдением трудовой, служебной дисциплины в отделе;

- осуществляет иные полномочия.

3. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

Основными задачами отдела являются:

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

3.2. Содействие структурным подразделениям администрации в обеспечении укомплектования кадрами, формировании кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы, организации работы с кадровым резервом на должности муниципальной службы администрации, должностного роста муниципальных служащих.

3.3. Организационная работа по подготовке и проведению конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации.

3.4. Организация профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.

3.5. Кадровое обеспечение деятельности и организационно-штатная работа.

3.6. Ведение компьютерного учета всего кадрового состава, текущих изменений и дополнений на каждого работника.

3.7. Организационная работа по подготовке и проведению аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих, составление отчетов и разработка мероприятий по реализации предложений и выводов аттестационных комиссий.

3.8. Профилактика коррупционных правонарушений.

3.9. Подготовка проектов нормативных правовых актов администрации и методических разработок по вопросам муниципальной службы и кадровой работы.

3.10. Консультирование в пределах своей компетенции муниципальных служащих при разработке структурными подразделениями администрации Положений о структурных подразделениях администрации и должностных инструкций муниципальных служащих, контроль за своевременной подготовкой указанных документов при изменениях организационной структуры или объема работы по конкретной должности.

4. ФУНКЦИИ

Отдел выполняет следующие функции:

4.1. осуществляет формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы, в том числе, осуществляет поиск и отбор кандидатов на замещение вакантных должностей  муниципальной службы;

4.2. совместно с заместителями главы администрации, руководителем аппарата администрации, руководителями структурных подразделений администрации осуществляет в установленном порядке подготовку  и  внесение предложений о назначении на должности муниципальной службы администрации, переводе и увольнении муниципальных служащих;

4.3. осуществляет организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

4.4. контролирует прохождение испытания сотрудниками при поступлении на муниципальную службу и способствует их адаптации;

4.5. проводит организационную работу по приему студентов для прохождения ознакомительной, производственной, преддипломной практики, на основании анализа отчетов о прохождении практики совместно со структурными подразделениями администрации привлекает выпускников учебных заведений для работы.

4.6. подготавливает документацию для проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы администрации, принимает участие в заседаниях конкурсных комиссий;

4.7. проводит анализ уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих;

4.8. составляет совместно со структурными подразделениями администрации ежегодные Планы переподготовки и повышения квалификации на основе анализа потребностей в определенном уровне подготовки, заявок структурных подразделений администрации, рекомендаций аттестационных комиссий, кадрового резерва на должности муниципальной службы;

4.9. организует переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации муниципальных служащих;

4.10. направляет принимаемых работников на медицинский осмотр и вводный инструктаж по охране труда;

4.11. осуществляет подготовку трудовых договоров с лицами, поступающими на работу в администрацию, вносит в них изменения в соответствии с действующим законодательством;

4.12. осуществляет подготовку проектов распоряжений администрации о назначении на должность  муниципальной  службы,  увольнении,  об  отпусках, поощрении и наказаниях, об оказании материальной помощи, об установлении муниципальным служащим надбавок к должностному окладу за выслугу лет, за особые условия муниципальной службы; 

4.13. проводит организационную работу по соблюдению норм трудового законодательства при сокращении численности или штата работников;

4.14. участвует в подготовке необходимых материалов для рассмотрения их на комиссии по установлению стажа муниципальной службы, дающего право на получение ежемесячных надбавок за выслугу лет муниципальным служащим;

4.15. осуществляет учет приема, оформления и выдачи трудовых книжек муниципальным служащим;

4.16. осуществляет учет и оформление личных дел, карточек формы Т-2МС муниципальных служащих, обеспечивает их хранение;

4.17. осуществляет формирование и ведение реестра муниципальных служащих администрации;

4.18. осуществляет учет и оформление листков временной нетрудоспособности муниципальных служащих, определяет трудовой стаж для назначения пособий по листкам нетрудоспособности;

4.19. осуществляет ведение табелей учета использования рабочего времени;

4.20. организует изготовление, хранение, выдачу и учет удостоверений установленного образца муниципальным служащим, контролирует их сдачу при увольнении;

4.21. выдает в соответствии с трудовым законодательством справки и другие документы муниципальным служащим;

4.22. организует оформление документации на получение медицинских страховых полисов муниципальным служащим;

4.23. осуществляет подготовку графика отпусков муниципальных служащих и контроль за его соблюдением;

4.24. ведет учет и выдает командировочные удостоверения и служебные задания муниципальным служащим;

4.25. осуществляет воинский учет и бронирование муниципальных служащих, пребывающих в запасе, в соответствии с действующим законодательством;

4.26. осуществляет ознакомление муниципальных служащих с правилами внутреннего трудового распорядка, порядком прохождения испытания при замещении должностей муниципальной службы, ограничениями, связанными с прохождением муниципальной службы;

4.27. ведет в установленном порядке делопроизводство, обеспечивает подготовку и сдачу материалов в архив;

4.28. рассматривает письма, заявления, обращения муниципальных служащих и работников, граждан в пределах своей компетенции;

4.29. осуществляет контроль за сроками исполнения документов, находящихся на исполнении в отделе;

4.30. участвует в ведении персонифицированного учета муниципальных служащих в системе государственного пенсионного страхования, оформляет анкеты персонифицированного пенсионного учета для получения страховых свидетельств государственного пенсионного страхования, обеспечивает их выдачу;

4.31. обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения трудовой пенсии муниципальным служащим и пенсии за выслугу лет гражданам, замещавшим должности муниципальной службы;

4.32. оказывает методическую помощь предприятиям, учреждениям и организациям Джанкойского района в подготовке документов по награждению государственными наградами Российской Федерации и присвоению почетных званий Российской Федерации, наград и почетных званий Республики Крым. Оформляет документы по награждению лиц Почетной грамотой, Благодарностью главы администрации; готовит поздравления за подписью главы администрации к юбилейным датам муниципальным служащим и лицам, занимающим руководящие должности в Республике Крым, на предприятиях, в учреждениях и организациях района;

4.33. составляет отчетность о работе с кадрами.

4.34. осуществляет эксплуатацию информационной системы работы с персоналом, включая формирование и ведение баз данных личных карточек персонала, штатного расписания, справочника структурных подразделений администрации и должностных лиц, с обеспечением требований безопасности информации и порядка доступа к ней;

4.35. организовывает и обеспечивает документационное сопровождение процедуры проведения аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих, принимает участие в проведении аттестации и квалификационных экзаменов в администрации, составляет отчеты и разрабатывает мероприятия по реализации предложений и выводов аттестационной комиссии;

4.36. осуществляет подготовку проектов распоряжений администрации о присвоении классных чинов, об установлении надбавок за классный чин муниципальным служащим, об утверждении итогов аттестации;

4.37. осуществляет подготовку проектов правовых актов администрации по прохождению муниципальной службы, по вопросам трудового законодательства, по внесению изменений в структуру и штатное расписание;

4.38. осуществляет организацию и проводит семинары, совещания со структурными подразделениями администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

4.39. составляет аналитические и информационные материалы по вопросам муниципальной службы и кадровой политики;

4.40. консультирует муниципальных служащих по вопросам трудового законодательства, их правового положения, соблюдения льгот и ограничений, связанных с муниципальной службой, в пределах своей компетенции и осуществляет оказание методической помощи структурным подразделениям администрации по кадровым вопросам;

4.41. осуществляет контроль за своевременной подготовкой Положений о структурных подразделениях администрации и должностных инструкций муниципальных служащих и осуществляет систематизацию Положений об органах администрации и должностных инструкций муниципальных служащих, их учет и хранение.

4.42. осуществляет контроль над соблюдением в администрации правил  внутреннего трудового распорядка, в том числе над соблюдением трудовой дисциплины; 

4.43. организует ежегодное представление муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

4.44. организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, их супругов и несовершеннолетних детей, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений;

4.45. в целях противодействия коррупции осуществляет контроль за соответствием расходов муниципального служащего, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей их доходам в порядке, установленном действующим законодательством;

4.46. обеспечивает защиту персональных данных муниципальных служащих;

4.47. обеспечивает соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

4.48. принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

4.49. обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

4.50. обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности по уведомлению главы администрации, органов прокуратуры Российской Федерации обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных и иных правонарушений;


4.51. организует правовое просвещение муниципальных служащих по вопросам, связанным с профилактикой и противодействием коррупции;


4.52. обеспечивает подготовку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте администрации Джанкойского района;


4.53. готовит в соответствии с компетенцией отдела проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции;


4.54. осуществляет взаимодействие с правоохранительными органами, Комитетом по противодействию коррупции при Совете министров Республики Крым в установленной сфере деятельности;


4.55. обеспечивает сохранность и конфиденциальность сведений о муниципальных служащих, полученных в ходе своей деятельности

4.56. обеспечивает подготовку материалов по награждению Почётными грамотами администрации Джанкойского района, государственными наградами, по присвоению почетных званий Республики Крым, Российской Федерации по кандидатурам работников администрации, предприятий, учреждений, организаций района; направляет их для согласования в соответствующие министерства Республики Крым и в Совет министров Республики Крым, принимает участие в организации вручения наград.

5. ПРАВА ОТДЕЛА

5.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

5.1.1. запрашивать в структурных подразделениях администрации необходимые данные о работниках, а при приеме на работу и перемещениях работников - мнение руководителей соответствующих структурных подразделений администрации;

5.1.2. контролировать в структурных подразделениях администрации соблюдение в отношении работников законодательства о труде, предоставление установленных льгот и преимуществ;

5.1.3. давать руководителям структурных подразделений администрации обязательные для исполнения указания по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

5.1.4. получать от всех структурных подразделений администрации сведения, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач;

5.1.6. давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5.1.7. проводить совещания и участвовать в совещаниях, проводимых в администрации по кадровым вопросам.

6.  ОТВЕТСТВЕННОСТЬ РАБОТНИКОВ ОТДЕЛА 

6.1. Начальник отдела несет ответственность за:

 - неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

 - правонарушения, совершенные в процессе своей деятельности, в пределах, установленных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации. 

 - предоставление недостоверной информации о состоянии выполнения полученных заданий и поручений главы администрации, нарушение сроков их исполнения; 

- причинение материального ущерба администрации в пределах, установленных действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

 - несоблюдение  правил противопожарной безопасности; 

 - сохранность вверенной ему документации;

 - неразглашение сведений, содержащихся в служебной документации.

6.2. Иные специалисты отдела несут персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение должностных обязанностей, установленных должностными инструкциями, неразглашение сведений, содержащихся в служебной документации, за ущерб, связанный с характером служебной деятельности.

7. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ (СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ)

7.1. Для выполнения функций и реализации прав отдел взаимодействует:

- со всеми структурными подразделениями администрации по кадровым вопросам,

- с юридическим отделом аппарата администрации по вопросам информации об изменениях действующего законодательства и правового обеспечения разрабатываемых кадровых документов,

- с отделом бухгалтерского учета, отчетности и информатизации аппарата администрации по вопросам получения справок о заработной плате для оформления трудовых пенсий, сведений о заработной плате для составления отчетности, предоставления сведений о приеме, перемещении и увольнении работников, листков временной нетрудоспособности к оплате, табелей учета рабочего времени, и другим кадровым вопросам,

- с органами местного самоуправления Джанкойского района и иными муниципальными образованиями, территориальной избирательной комиссией,  

- с другими предприятиями, учреждениями и организациями,

- с гражданами.
