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АДМИНИСТРАЦИЯ КОРЕНОВСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

КОРЕНОВСКОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 02.03.2017   

                                                  


  № 482
г. Кореновск 

Об утверждении Положения об организационно-кадровом 
отделе администрации Кореновского городского поселения 
Кореновского района

В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации             от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Кореновского городского поселения Кореновского района, решением Совета Кореновского городского поселения от 21 декабря 2016 года № 252 «О структуре администрации Кореновского городского поселения Кореновского района» администрация Кореновского городского поселения Кореновского района п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить Положение об организационно-кадровом отделе администрации Кореновского городского поселения Кореновского района         (прилагается).

2. Общему отделу администрации Кореновского городского поселения Кореновского района (Воротникова) обеспечить размещение настоящего постановления на официальном сайте администрации Кореновского городского поселения Кореновского района в сети информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Кореновского городского поселения Кореновского района Р.Ф. Громова.

4. Постановление вступает в силу со дня его подписания.  
Глава
Кореновского городского поселения 

Кореновского района






               Е.Н. Пергун 
	
	
	ПРИЛОЖЕНИЕ 

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации

Кореновского городского поселения

Кореновского района

от 02.03.2017 № 482



ПОЛОЖЕНИЕ

об организационно-кадровом отделе администрации

Кореновского городского поселения Кореновского района

1. Общие положения
1.1. Положение об организационно-кадровом отделе администрации Кореновского городского поселения Кореновского района (далее - Положение) определяет основные задачи, функции, права, структуру организационно-кадрового отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района (далее - отдел).

1.2. Организационно-кадровый отдел администрации Кореновского городского поселения Кореновского района является структурным подразделением администрации Кореновского городского поселения Кореновского района.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, иными правовыми актами Российской Федерации, законами Краснодарского края, иными правовыми актами Краснодарского края, Уставом Кореновского городского поселения Кореновского района, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

1.4. Отдел находится в подчинении главы Кореновского городского поселения Кореновского района (далее – глава поселения) и его заместителя.  

1.5. Отдел возглавляет начальник. Назначение на должность, заключение, изменение и расторжение трудового договора с начальником отдела осуществляет глава поселения. 

1.6. Отдел имеет печать с обозначением своего наименования.
2. Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются:

2.1. Формирование планов основных мероприятий администрации на месяц и полугодие, год, а также недельного плана основных  мероприятий  с 
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участием главы поселения и заместителей главы, осуществление контроля за их выполнением.
2.2 Оказание содействия избирательным комиссиям в реализации их полномочий в период проведения выборов и референдумов на территории Кореновского городского поселения.
2.3. Оказание методической и консультативной помощи руководителям отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
2.4. Организация работы с кадровым резервом, резервом управленческих кадров и их эффективное использование.
3. Функции отдела
Отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Обеспечение планирования работы отдела и администрации.
3.2. Ведение кадрового учета работников и реестра муниципальных    служащих администрации Кореновского городского поселения.
3.3. Оформление необходимых документов, связанных с поступлением на работу, муниципальную службу, прохождением муниципальной службы муниципальными служащими, прекращением муниципальной службы.

3.4. Ведение личных дел служащих, учет, ведение и хранение трудовых книжек. 

3.5. Анализ уровня профессиональной подготовки муниципальных    служащих, организация переподготовки и повышение квалификации     муниципальных служащих по результатам аттестации.
3.6. Консультация работников, муниципальных служащих по вопросам их правового положения, соблюдение ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы. 
3.7. Обеспечение выполнения правил внутреннего трудового распорядка работниками администрации.
3.8. Обеспечение проведения конкурсов, аттестаций, квалификационных экзаменов.
3.9. Обеспечение соблюдения требований и норм трудового законодательства в отношении работников администрации.
3.10. Организация проведения, сдачи аттестации и квалификационного экзамена муниципальными служащими администрации.
3.11. Вносить проекты постановлений и распоряжений администрации Кореновского городского поселения Кореновского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
3.12. Обеспечение взаимодействия с общественными объединениями,
политическими партиями, религиозными организациями, территориальными
органами общественного самоуправления, иными объединениями граждан с
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целью принятия социально и политически выверенных решений, имеющих
общественную поддержку.
3.13. Разработка ведомственных целевых и (или) муниципальных программ по оказанию поддержки населению в сфере молодёжной политики и спорта, а также в социальной сфере.
3.14. Осуществление взаимодействия с руководителями и творческими
работниками средств массовой информации в целях позитивного освещения деятельности администрации и Совета Кореновского городского поселения.
3.15. Участие в подготовке проектов решений, вносимых в уста​новленном порядке на рассмотрение Совета городского поселения.
3.16. Организация учета, бронирования сотрудников администрации находящихся в запасе.

3.17. Проведение мероприятий по вопросам мобилизационной подготовки на территории Кореновского городского поселения.

3.18. Организация и техническое обеспечение проведения мероприятий, торжественных приемов с участием главы поселения.

3.19.Обеспечение изготовления благодарственных писем, поздравительных открыток и осуществление их рассылки.

3.20. Проведение мероприятий с молодёжью, несовершеннолетними детьми, находящимися на профилактическом учёте.
3.21. Организация работы по вопросам профилактики наркомании, осуществление мероприятий в области профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних на территории Кореновского городского поселения.
3.22. Проведение инструктажей по охране труда при приеме на работу, ознакомление с кодексом этики и служебного поведения.           

3.23. Проведение мероприятий по урегулированию отношений в потребительской сфере и конфликта интересов.
3.24. Формирование графиков ответственных дежурных администрации поселения в выходные и праздничные дни.

3.25. Проведение мониторинга, подготовка отчета, а также освещение в средствах массовой информации результатов оценки уровня восприятия коррупции и эффективности мер и программ противодействия коррупции в Кореновском городском поселении Кореновского района.
3.26. Проведение мониторинга коррупционных рисков в Кореновском городском поселении Кореновского района.

3.27. Анализ должностных инструкций муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу на должностях, замещение которых связано с коррупционными рисками, на предмет подробной регламентации их обязанностей при осуществлении должностных полномочий и при необходимости внесение изменений в должностные инструкции.
3.28. Проведение проверок достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых 
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гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, муниципальными служащими Кореновского городского поселения Кореновского района.

3.29. Проведение работы по выявлению случаев возникновения конфликта интересов, а также организация обсуждения вопросов о состоянии работы по выявлению случаев возникновения конфликта интересов, одной из сторон которого являются лица, замещающие должности муниципальной службы, и принятие мер по их предотвращению и (или) совершенствованию.

3.30. Проведение мероприятий по формированию у муниципальных служащих негативного отношения к дарению подарков этим служащим в связи с их должностным положением или в связи с исполнением ими служебных обязанностей.
3.31. Организация пресс-конференций, брифингов, встреч по вопросам противодействия коррупции.

4. Права отдела
Отдел во исполнение возложенных на него функций имеет право:

4.1. Вносить проекты постановлений и распоряжений администрации Кореновского городского поселения Кореновского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.2. Вносить предложения главе Кореновского городского поселения Кореновского района, Совету Кореновского городского поселения Кореновского района по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных учреждений, предприятий, использованию муниципального имущества.
4.3. Запрашивать и получать в установленном порядке информацию, документы и материалы от отраслевых (функциональных) органов Кореновского городского поселения Кореновского района, органов местного самоуправления поселений, органов государственной власти, юридических и физических лиц необходимые для осуществления возложенных на отдел функций и задач.
4.4. Организовывать комиссии, рабочие группы, принимать участие в работе структурных подразделений администрации Кореновского городского поселения Кореновского района в соответствие со своей компетенцией. 

4.5. Участвовать в совещаниях, заседаниях комиссий Совета Кореновского городского поселения Кореновского района, сессиях Совета Кореновского городского поселения Кореновского района при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции отдела.
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5. Организация деятельности отдела
5.1. Структуру и штатную численность отдела утверждает глава Кореновского городского поселения Кореновского района с учетом специфики и объемов работ отдела.

5.2. Руководство отделом осуществляет начальник организационно-кадрового отдела администрации Кореновского городского поселения Кореновского района, назначаемый и освобождаемый от занимаемой должности главой Кореновского городского поселения Кореновского района.
5.3. Начальник отдела:
5.3.1. осуществляет руководство деятельностью отдела;
5.3.2. распределяет обязанности между специалистами отдела и утверждает должностные инструкции специалистов отдела;
5.3.3. согласовывает проекты постановлений и распоряжений администрации Кореновского городского поселения Кореновского района в пределах своей компетенции;
5.3.4. запрашивает и получает в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
5.3.5. осуществляет прием граждан и представителей организаций, обеспечивает своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций, подготавливает проекты ответов заявителям в порядке и сроки, установленные действующим законодательством;
5.3.6. в переделах своей компетенции предоставляет гражданам и организациям разъяснения по вопросам, отнесенным к установленной сфере деятельности отдела;
5.3.7. проводит в отделе совещания по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела;
5.3.8.  осуществляет  иные  полномочия   в  соответствии с  настоящим
Положением,  должностной  инструкцией.
5.4. Начальник отдела несет ответственность за:

несвоевременное и некачественное выполнение функций специалистами отдела;

несоблюдение специалистами служебной, трудовой дисциплины и техники безопасности;

нарушение или несоблюдение действующего законодательства и локальных нормативных актов.

5.5. Начальник имеет право:

распределять обязанности между специалистами отдела;

вносить главе Кореновского городского поселения Кореновского района предложения о поощрении и наложении дисциплинарных взысканий на специалистов отдела;
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требовать от специалистов письменных объяснений по вопросам нарушения внутреннего трудового распорядка;

вносить предложения по включению в кадровый резерв работников в качестве служебного роста.

5.6. Специалисты отдела являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности главой Кореновского городского поселения.

5.7. Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение задач и функций отдела, возложенных на них при осуществлении ими трудовой функции, при этом степень ответственности устанавливается действующим законодательством.
6. Контроль деятельности, прекращение деятельности отдела и внесение изменений в Положение об отделе
6.1. Контроль за деятельностью отдела осуществляется главой Кореновского городского поселения и его заместителем.

6.2. Изменение и дополнение в настоящее Положение вносятся по предложению начальника отдела по согласованию с главой Кореновского городского поселения. 

6.3.  Реорганизация и ликвидация отдела осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации и Краснодарского края.

Начальник организационно-кадрового 

отдела администрации Кореновского 

городского поселения






         М.В. Колесова 
