PAGE  
3

	УТВЕРЖДАЮ
Глава Администрации муници-пального района Белебеевский район Республики Башкортостан
______________   Ю. А. Мурмилов

«______» ______________ 2014  г.

	Администрация муниципального района Белебеевский район 

Республики Башкортостан

Положение 
об отделе муниципальной службы и кадровой работы


I. Общие положения

1.1.   Отдел  муниципальной службы и кадровой работы (далее - Отдел)   является структурным подразделением Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан (далее – Администрация).

1.2.   Отдел осуществляет свою деятельность под общим руководством заместителя главы Администрации, курирующего Отдел, и непосредственным руководством начальника Отдела. 

1.3.   Отдел имеет печать, штамп со своим наименованием, а также иные штампы, необходимые для осуществления задач и функций, возложенных на Отдел.

1.4.  Отдел в своей деятельности руководствуется Конституциями Российской Федерации и Республики Башкортостан, законодательствами Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, Положением об Администрации, распоряжениями    и    постановлениями   Администрации, Регламентом Администрации, Положением об Отделе и иными нормативными правовыми актами, относящимися к деятельности Отдела.
II. Основные задачи отдела
 
Основными задачами Отдела являются: 

2.1. Организация прохождения муниципальной службы  в Админи-страции.
2.2. Формирование и организация работы с кадровым резервом Администрации, с управленческим резервом муниципального района.
2.3. Подготовка предложений по совершенствованию структуры Администрации.
2.4. Организация  и осуществление работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Администрации.
2.5. Взаимодействие с органами местного самоуправления, муниципальными организациями муниципального района.
III. Основные функции отдела

Основными функциями Отдела являются: 

3.1. Определение и разработка кадровой политики в соответствии с направлением деятельности и полномочиями Администрации.
3.2. Выполнение программ (планов) по реализации кадровой политики в системе органов местного самоуправления.
3.3. Подготовка проектов нормативных правовых актов, связанных с прохождением муниципальной службы.
3.4. Формирование штатного расписания Администрации, Совета муници-пального района Белебеевский район РБ (далее - Совет) (по согласованию).
3.5. Подбор и комплектование Администрации кадрами,  в т.ч. путем проведения конкурса на замещение вакантных должностей.
3.6. Организация и обеспечение проведение конкурса на резерв управленческих кадров муниципального района.    

3.7. Организация дополнительного профессионального образования муниципальных служащих.
3.8. Документальное оформление приема, перевода и увольнения работников, оформление трудовых договоров и изменений к ним, подготовка распоряжений по личному составу.
3.9. Ведение:

· реестра муниципальных служащих;
· трудовых книжек работников;
· личных дел муниципальных служащих;
· работы с листками нетрудоспособности;
· табелей учета рабочего времени.
3.10. Организация и участие в проведении аттестации и квалификационного экзамена муниципальных служащих.
3.11. Составления проекта графика отпусков, оформление распоряжений о предоставлении работникам разных видов отпусков, учет количества использованных дней отпусков.
3.12. Оформление и выдача служебных командировок и удостоверений.
3.13. Подготовка и выдача справок о занимаемой должности и периоде работы.
3.14. Оформление пенсионных документов за  выслугу лет на муниципальной службе.
3.15. Оформление документов на награждение.
3.16. Организация  и участие в проведении проверок соблюдения трудового законодательства в подведомственных организациях.
3.17. Осуществление кадровой работы в аппарате Совета (по соглашению с Председателем Совета).
3.18. Оформление трудовых договоров с руководителями муниципальных учреждений, предприятий.
3.19. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. №273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами.
3.20. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.
3.21. Обеспечение деятельности Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной  службы в Администрации муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, и урегулированию  конфликта интересов.
3.22. Оказание муниципальным служащим консультативной помощи по во-просам, связанным с применением на практике требований Кодекса этики и  служебного поведения муниципальных служащих аппарата Совета и Администрации муниципального района Белебеевский район РБ, а также с уведомлением  Председателя Совета, Главы Администрации, органов проку-ратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недосто-верных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах иму-щественного характера.
3.23. Обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять Председателя Совета, Главу Администрации, органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.
3.24. Проведение служебных проверок.
3.25. Осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, пред-ставляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муни-ципальной  службы, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.26. Подготовка проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции.
3.27. Взаимодействие с правоохранительными органами в сфере противодействия коррупции.
3.28. Анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной  службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной  службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.
3.29. Обеспечение размещения на официальном сайте муниципального район  сведений  о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имуще-ственного характера лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации, и членов их семей, а также лиц, замещающих должности руководителей муниципальных учреждений муниципального района Белебеевский район Республики Башкортостан, и членов их семей.

IV. Права отдела
В соответствии с возложенными на Отдел задачами и для осуществления своих функций Отдел имеет право:

 
4.1.
Представительствовать в установленном порядке, в необходимых случаях - по доверенности, от имени Администрации по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, в правоотношениях с органами государственной власти и органами местного самоуправления, а также с предприятиями, организациями и учреждениями.
4.2. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений Администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений необходимые сведения.
  
4.3.  Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, относящимся к компетенции Отдела. 

 4.4. Самостоятельно вести переписку со структурными подразделениями Администрации, а также предприятиями, организациями и учреждениями по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
 
4.5.    Принимать участие в комиссиях, совещаниях и иных мероприятиях, проводимых Администрацией.

4.7.     Организовывать и проводить семинары, конференции и совещания по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
4.8.      Привлекать специалистов Администрации с согласия руководителей структурных подразделений Администрации для подготовки правовых актов  Администрации, проверки исполнения должностных инструкций, соблюдения Регламента Администрации и проведения иных мероприятий.
4.9.  Ходатайствовать перед Главой Администрации о поощрении и награждении сотрудников Администрации, привлечении их к дисциплинарной и (или) материальной ответственности.

V. ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
5.1.  Руководителем Отдела является начальник, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой Администрации.
5.2.    Начальник Отдела является муниципальным служащим, осуществляет  руководство деятельностью Отдела, его права и обязанности определяются должностной инструкцией.
5.3.  Главные  специалисты Отдела являются муниципальными служащими, принимаются на работу и увольняются Главой Администрации, на них распространяются все гарантии, права, обязанности и ограничения, установленные правовыми актами для муниципальных служащих. 

5.4.    Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со всеми структурными подразделениями Администрации, органами государственной власти и органами местного самоуправления, муниципальными унитарными предприятиями и учреждениями, а также другими предприятиями и организациями города и района в пределах своей компетенции.

VI. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СОТРУДНИКОВ ОТДЕЛА
6.1.    Сотрудники Отдела несут ответственность за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на Отдел задач и функций.
6.2.  Порядок привлечения к ответственности сотрудников Отдела определяется действующим законодательством и правовыми актами Совета муниципального района Белебеевский район РБ и Администрации. 

