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Администрация

города Волгодонска

РАСПОРЯЖЕНИЕ

30.07.2010






                  № 85
г.Волгодонск

(в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 13.03.2012 № 55, 

от 28.02.2013 № 38, от 23.07.2013 № 149, от 27.02.2014 № 41, от 30.06.2015 № 94, 

от 11.10.2016 № 381, от 12.01.2018 № 6, от 26.06.2018 №192, от 20.02.2019 № 54, 

от 27.04.2020 № 123)
Об утверждении Положения об отделе 
муниципальной службы и кадров

Администрации города Волгодонска

          В соответствии  с решением Волгодонской городской Думы от 09.06.2010г. № 78  «Об утверждении структуры Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска», на основании  распоряжения Администрации города Волгодонска от 18.06.2010 № 48  «О создании структурных подразделений Администрации города Волгодонска»:

1. Утвердить    Положение   об   отделе   муниципальной   службы   и   кадров  Администрации города Волгодонска (приложение).

2. Признать утратившими силу распоряжение Мэра города Волгодонска от 07.02.2008 №28 «Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска»

3. Распоряжение вступает в силу cо дня его подписания.
4.Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы

Администрации города по организационной, кадровой политике и взаимодействию с общественными организациями В.Н. Графова.

Мэр  города                                                                                  В.А. Фирсов

Проект вносит отдел 

муниципальной службы 

и кадров    
	
	

	
	Приложение к распоряжению 

Администрации города Волгодонска

от 30.07.2010 № 85



ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе муниципальной службы и кадров

Администрации города Волгодонска

(в редакции распоряжений Администрации города Волгодонска от 13.03.2012 № 55, 

от 28.02.2013 № 38, от 23.07.2013 № 149, от 27.02.2014 № 41, от 30.06.2015 № 94, 

от 11.10.2016 № 381, от 12.01.2018 № 6, от 26.06.2018 № 192)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел муниципальной службы и кадров (именуемый в дальнейшем - отдел), является структурным подразделением Администрации города Волгодонска без образования юридического лица.

1.2. Отдел в своей деятельности подчиняется главе Администрации города Волгодонска и непосредственно заместителю главы Администрации города Волгодонска по кадровой политике и взаимодействию с правоохранительными органами.
1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется:

1.3.1. Конституцией Российской Федерации.

1.3.2. Федеральными Конституционными законами Российской Федерации.

1.3.3. Федеральными законами Российской Федерации.

1.3.4. Указами и распоряжениями Президента Российской Федерации.

1.3.5. Постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, другими правовыми актами Российской Федерации.

1.3.6. Уставом Ростовской области.

1.3.7. Областными законами Ростовской области и постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области.

1.3.8. Указами и распоряжениями Губернатора Ростовской области.

1.3.9. Постановлениями и распоряжениями Правительства Ростовской области.

1.3.10. Уставом муниципального образования «Город Волгодонск».

1.3.11. Решениями Волгодонской городской Думы, правовыми актами председателя Волгодонской городской Думы – главы города Волгодонска.
1.3.12. Постановлениями и распоряжениями Администрации города Волгодонска.

1.3.13. Положением об отделе муниципальной службы и кадров Администрации города Волгодонска (далее – Положение).

1.4. Отдел имеет круглую печать «Отдел муниципальной службы и кадров» и различные штампы.
2. ЦЕЛЬ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
2.1. Целью деятельности отдела является осуществление кадровой работы в Администрации города Волгодонска, организация прохождения муниципальной службы в Администрации города Волгодонска с соблюдением действующего законодательства.

2.2.   Задачи отдела:                                                                                                                    

2.2.1. Ведение кадровой работы в Администрации города Волгодонска в соответствии с действующим трудовым законодательством.

2.2.2. Обеспечение прохождения муниципальной службы в Администрации города Волгодонска в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе.
2.2.3. Эффективное использование кадрового потенциала Администрации города Волгодонска. 
3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

В соответствии с возложенными на него задачами Отдел осуществляет следующие функции:

3.1.Ведение кадровой работы:
3.1.1. Организация работы по подбору и расстановке кадров, формирование кадрового состава для замещения вакантных должностей Администрации города Волгодонска.

3.1.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов  о структуре и штатном расписании Администрации города Волгодонска. 
3.1.3. Подготовка проектов правовых актов Администрации города Волгодонска, связанных с:
поступлением на муниципальную службу и на работу соответственно граждан, в отношении которых представителем нанимателя (работодателем) является глава Администрации города Волгодонска;

прохождением муниципальной службы и работы соответственно;

перемещением муниципальных служащих и работников (перевод); 
освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника соответственно;

выходом на пенсию.

3.1.4. Оформление, ведение, хранение и выдача трудовых книжек муниципальных служащих и работников Администрации города Волгодонска, руководителей органов Администрации города Волгодонска в соответствии с Правилами ведения и хранения трудовых книжек.

3.1.5. Оформление, ведение, хранение личных дел муниципальных служащих и работников Администрации города Волгодонска, руководителей органов Администрации города Волгодонска.
3.1.6. Оформление листков нетрудоспособности, проверка учёта рабочего (служебного) времени муниципальных служащих и работников Администрации города Волгодонска.
3.1.7. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальным служащим и работникам Администрации города Волгодонска, руководителям органов Администрации города Волгодонска в соответствии с Регламентом Администрации города Волгодонска.

3.1.8. Организация и ведение воинского учета.

3.1.9. Предоставление статистической отчётности. 

3.1.10. Подготовка и выдача справок, копий документов.

3.1.11. Обеспечение защиты персональных данных муниципальных служащих и работников Администрации города Волгодонска, руководителей органов Администрации города Волгодонска по направлению кадровой работы в соответствии с действующим законодательством.

3.1.12. Обеспечение конфиденциальности сведений, содержащихся в личных делах муниципальных служащих и работников Администрации города Волгодонска, руководителей органов Администрации города Волгодонска за исключением сведений, предусмотренных федеральным законом.

3.1.13. Сбор, анализ и сведение  информации по направлениям работы отдела

3.1.14. Организация работы по подготовке графика использования ежегодных оплачиваемых отпусков муниципальных служащих и работников Администрации города Волгодонска. Формирование графика отпусков муниципальных служащих и работников Администрации города Волгодонска, контроль его соблюдения.
3.1.15. Ведение кадрового учета в программе «1С.Предприятие».

3.1.16.  Контроль за соблюдением муниципальными служащими и работниками Администрации города Волгодонска правил внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска.

3.1.17. Подготовка различных отчетов по направлениям деятельности отдела.
3.2. Обеспечение прохождения муниципальной службы в Администрации города Волгодонска в соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе:
3.2.1. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе.

3.2.2. Разработка проектов муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы.
3.2.3.  Ведение Реестра муниципальных служащих в Администрации города Волгодонска и сводного реестра муниципальных служащих Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска.

3.2.4. Организация и проведение аттестации муниципальных служащих Администрации города Волгодонска.
3.2.5. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу (работу).

3.2.6. Осуществление приема сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Администрации города Волгодонска, руководителей органов Администрации города Волгодонска, руководителей муниципальных учреждений, в отношении которых работодателем является глава Администрации города Волгодонска, а также граждан, претендующих на замещение вышеназванных должностей.

3.2.7. Организация проверки в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых  муниципальными служащими Администрации города Волгодонска, руководителями органов Администрации города Волгодонска, руководителями муниципальных учреждений, в отношении которых работодателем является глава Администрации города Волгодонска, а также граждан, претендующих на замещение вышеназванных должностей.
3.2.8. Контроль за соблюдением муниципальными служащими Администрации города Волгодонска, руководителями органов Администрации города Волгодонска, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов в соответствии с действующим законодательством.

3.2.9. Консультирование муниципальных служащих Администрации города Волгодонска, руководителей органов Администрации города Волгодонска и работников по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы, вопросам трудового законодательства соответственно.

3.2.10. Организация  семинаров, совещаний, рабочих встреч по вопросам муниципальной службы, трудового законодательства.

3.2.11. Организация повышения квалификации муниципальных служащих и работников Администрации города Волгодонска: взаимодействие с учебными заведениями, подготовка ежегодного сводного плана повышения квалификации, отчета о повышении квалификации, осуществление организационных мероприятий по подготовке семинаров, лекций и тренингов.

3.2.12. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими Администрации города Волгодонска, руководителями органов Администрации города Волгодонска запретов и  ограничений, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2008 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2.13. Организация и проведение ежегодного конкурса  на звание «Лучший муниципальный служащий города Волгодонска».

3.2.14. Обеспечение участия муниципальных служащих Администрации города Волгодонска и органов Администрации города Волгодонска в областном конкурсе на звание «Лучший муниципальный служащий  Ростовской области», оказание содействия в подготовке к участию в конкурсе.

3.2.15. Организация и проведение по решению главы Администрации города Волгодонска конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации города Волгодонска.

3.2.16. Организация и документационное сопровождение деятельности коллегиальных органов Администрации города Волгодонска:

комиссии по аттестации муниципальных служащих Администрации города Волгодонска;
комиссии по проведению конкурса на звание «Лучший муниципальный служащий города Волгодонска»;

комиссии по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих Администрации города Волгодонска, руководителей органов Администрации города Волгодонска;

комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации города Волгодонска;
комиссии по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Администрации города Волгодонска;
рабочей группы по оценке эффективности деятельности структурных подразделений и органов Администрации города Волгодонска.

3.2.17. Участие в  реализации муниципальной программы города Волгодонска «Муниципальная политика» по направлениям деятельности отдела.
3.2.18.  Обеспечение участия представителей города Волгодонска в Президентской программе подготовки управленческих кадров для организаций народного хозяйства.
3.3. Эффективное использование кадрового потенциала Администрации города Волгодонска:

3.3.1. Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом, его обучение и дальнейшее эффективное использование.

3.3.2. Анализ кадрового состава Администрации города Волгодонска по наиболее важным характеристикам: пол, возраст работников,  уровень образования и опыт работы, текучесть кадров, динамика количества назначений, увольнений и переводов работников.
3.3.4. Разработка, внедрение и развитие системы оценки профессиональной деятельности муниципальных служащих с использованием показателей эффективности и результативности.

3.3.5. Подготовка проектов распоряжений Администрации города Волгодонска о поощрении или применении дисциплинарных взысканий в соответствии с действующим законодательством, муниципальными правовыми актами.

3.4. По иным направлениям:

3.4.1. Осуществление планирования деятельности отдела и контроля за исполнением планов.

3.4.2. Личный приём граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.4.3. Рассмотрение письменных обращений граждан.

3.4.4. Ведение работы по комплектованию, хранению, учёту и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела.

3.4.5. Разработка методических и информационных материалов  по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.4.6.  Организация и проведение семинаров, презентаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3.4.7.  Проведение служебных проверок в соответствии с действующим законодательством.

3.4.8. Взаимодействие с государственными органами, иными учреждениями и организациями по вопросам своей деятельности.

3.4.9.  Размещение информации  на официальном сайте Администрации города Волгодонска в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в соответствии с Положением  об официальном сайте Администрации города Волгодонска, утвержденным постановлением Администрации города Волгодонска. 
3.4.10. Ведение делопроизводства отдела.
3.4.11. Подготовка проектов муниципальных правовых актов о назначении и освобождении руководителей  муниципальных казенных учреждений, в отношении которых работодателем является глава Администрации города Волгодонска.
3.4.12. Оформление трудовых договоров с руководителями  муниципальных казенных учреждений, в отношении которых работодателем является глава Администрации города Волгодонска, и дополнительных соглашений к ним.
3.4.13. Осуществляет направление в отдел взаимодействия с правоохранительными органами и профилактики коррупционных и иных правонарушений информации, предусмотренной пунктом 12 Положения о реестре лиц, уволенных в связи с утратой доверия, утвержденного постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2018 № 228, в отношении лиц, замещавших должности муниципальной службы Администрации города Волгодонска и должности руководителей органов Администрации города Волгодонска.
4. ПРАВА ОТДЕЛА
4.1.  Отдел для выполнения возложенных на него функций имеет право:

4.1.1. Вносить проекты постановлений и распоряжений Администрации города Волгодонска, решений Волгодонской городской Думы по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений  и органов Администрации города Волгодонска, информационно-аналитические материалы, нормативно-правовые акты, другие документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.1.3. Запрашивать в структурных подразделениях и органах Администрации города Волгодонска данные о работниках, а при приёме на работу и перемещениях работников - мнение руководителей соответствующих структурных подразделений,  других организаций и учреждений.

4.1.4. Пользоваться в установленном порядке сборниками информационных материалов, использовать системные связи и коммуникации Администрации города Волгодонска.
4.1.5. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.6.  Контролировать соблюдение работниками структурных подразделений Администрации города Волгодонска правил внутреннего трудового распорядка Администрации города Волгодонска.

4.1.7.  Вести переписку с учреждениями и организациями по  вопросам, входящим в компетенцию отдела.

РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
5.1. Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность освобождаемый от должности в установленном действующим законодательством порядке распоряжением Администрации города  Волгодонска по представлению заместителя главы Администрации города по кадровой политике и взаимодействию с правоохранительными органами.

5.2.  На должность начальника отдела назначается лицо, имеющее высшее образование; стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

5.3.  Начальник отдела руководит деятельностью отдела,  обеспечивает выполнение задач и функций, возложенных на отдел. 
5.4.  Начальник отдела:
5.4.1.Распределяет должностные обязанности между специалистами отдела и подготавливает должностные инструкции на специалистов отдела.

5.4.2. Вносит заместителю главы Администрации города по кадровой политике и взаимодействию с правоохранительными органами предложения по совершенствованию структуры и штатной численности отдела, предложения о назначении на должность и освобождении от должности специалистов отдела, об их поощрении и применении в отношении их дисциплинарных взысканий.

5.4.3. Представляет отдел в пределах своей компетенции во взаимоотношениях со структурными подразделениями и органами Администрации города Волгодонска, другими органами местного самоуправления, иными организациями и учреждениями города и области.

5.4.4. Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.
5.4.5.Осуществляет планирование работы отдела и контроль за выполнением запланированных мероприятий.
5.4.6.  Организует подготовку отчетов, проектов постановлений и распоряжений Администрации  города Волгодонска, решений Волгодонской городской Думы по вопросам компетенции отдела. 

5.4.7. Рассматривает письменные обращения граждан, осуществляет личный прием граждан.

ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ ОТДЕЛА
6.1. В процессе деятельности отдел взаимодействует:

6.1.1.  С    областными      органами  исполнительной    власти    по    вопросам компетенции отдела.

6.1.2.  С территориальными органами федеральных структур.

6.1.3.  Со структурными подразделениями и органами Администрации города  Волгодонска.

6.1.4. С предприятиями, учреждениями, организациями  в пределах своей компетенции.
ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
7.1. Всю ответственность за качество и своевременность выполнения задач и функций, возложенных на отдел настоящим Положением, несёт начальник отдела.

7.2. Степень ответственности других  специалистов отдела устанавливается должностными инструкциями.

7.3.  Начальник и специалисты отдела несут персональную ответственность за правильность оформляемых ими документов, соответствие их законодательству Российской Федерации, за учет, хранение и передачу персональных данных работников Администрации города Волгодонска.

7.4. Начальник отдела за совершение правонарушений в процессе своей деятельности привлекается к ответственности в порядке, установленном трудовым, административным, уголовным законодательством.

Управляющий делами                                                                   И.В.Орлова

