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Об утверждении Положения о секторе 
муниципальной службы и кадровой работы 
Администрации муниципального
района Калтасинский район РБ
В целях регулирования повседневной деятельности сектора муниципальной службы и кадровой работы Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан в соответствии с действующим законодательством
ПОСТАНОВЛЯЮ:
утвердить Положение о секторе муниципальной службы и кадровой работы Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.
Глава Администрации                                                                    Р.Г. Нурытдинов
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                                                                                                            УТВЕРЖДЕНО

Постановлением  Администрации

                                                                                                             от  _19.01.2012 г._   №  _32_
ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе муниципальной  службы и кадровой работы

Администрации муниципального района 

Калтасинской район Республики Башкортостан
I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в соответствии с Распоряжением главы Администрации от 23.04.2009 года  № 103.
1.2. Сектор муниципальной службы и кадровой работы  (далее - Сектор) является структурным подразделением Администрации муниципального района Калтасинский район и осуществляет свою деятельность под непосредственным руководством заместителя главы Администрации по социальным вопросам и кадрам. 
1.3. Настоящее положение регулирует повседневную деятельность Сектора в соответствии с учредительными документами и устанавливает:

1.3.1. Организационно-правовой статус Сектора.

1.3.2. Перечень функций и задач службы в области организации муниципальной и кадровой  работы.

1.3.3. Полномочия Сектора, а также порядок ее взаимодействия с другими структурными подразделениями (должностными лицами) Администрации по вопросам кадровой работы и муниципальной службы.

1.3.4. Ответственность Сектора за надлежащую организацию кадровой работы, работы по противодействию коррупции.

1.4. Целью деятельности Сектора является обеспечение полного и своевременного удовлетворения текущих и перспективных потребностей Администрации в кадровых ресурсах, повышение эффективности муниципальной службы.
1.5. Непосредственное руководство Сектором осуществляет заведующий, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Администрации.
1.6. В своей повседневной деятельности Сектор руководствуется:
1.6.1. Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Законами Российской Федерации «О муниципальной службе в Российской Федерации», Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», «О принципах и порядке разграничения предметов ведения и полномочий между органами государственной власти Республики  Башкортостан и органами местного самоуправления», «О порядке назначения и выплаты пенсии на муниципальной службе  в Республике Башкортостан», иными законами Республики Башкортостан, постановлениями Государственного Собрания – Курултая Республики Башкортостан, указами и распоряжениями Президента Республики Башкортостан, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Башкортостан, Уставом муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан. 
1.6.2. Организационно-методическими, нормативно-техническими документами по вопросам организации кадровой работы, муниципальной службы и настоящим Положением.

1.7. Работа сотрудников Сектора регламентируется соответствующими должностными инструкциями.

1.8. Организационно-правовое, информационное, кадровое, финансовое и материально-техническое обеспечение Сектора осуществляется за счет ресурсов Администрации.

1.9. Условия труда сотрудников Сектора установлены в соответствии с трудовыми договорами.

1.10. Порядок оплаты труда сотрудников Сектора устанавливается Положением о денежном содержании работников Администрации МР Калтасинский район.

1.11. Порядок привлечения сотрудников Сектора к дисциплинарной ответственности устанавливается Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации.

1.15. Положение о Секторе утверждается главой Администрации МР Калтасинский район РБ.
II. Основные задачи и функции Сектора
2.1. Организация работы по формированию Администрации квалифицированными кадрами требуемых специальностей и оптимизация организационной структуры Администрации.  

2.2. Организация кадрового делопроизводства.

  2.3. Организация работы по подготовке, переподготовке, повышению квалификации и аттестации муниципальных служащих.

          2.4. Организация работы по формированию резерва кадров на должности, входящие в Перечень должностей, замещаемых на основании распоряжений главы Администрации.

  2.5. Ведение работы по оформлению и ведению трудовых книжек, личных карточек, личных дел.
          2.6. Обеспечение разъяснения действующего трудового законодательства и порядок его применения.

          2.7. Организация и проведение работы по целевому приему студентов согласно плану целевого приема в государственные высшие и средние профессиональные учебные заведения Республики Башкортостан.

  2.8. Осуществление контроля за исполнением должностными лицами муниципальных предприятий и учреждений требований, предъявляемых к организации кадровой работы, периодическое информирование главы Администрации о результатах контроля.
 2.9. Внесение предложений по вопросам организации кадровой работы на рассмотрение главы Администрации.

2.10. Ведение переписки по вопросам, относящимся к компетенции Сектора.
2.11. Осуществление взаимодействия с органами власти, сторонними организациями по вопросам, относящимся к компетенции Сектора.

2.12. Оформление и выдача в соответствии с действующими правилами по письменным запросам (заявлениям) справок, заключений, выписок и иных документов.
2.13. В соответствии с  компетенцией Сектора осуществление иной деятельности по обработке персональных данных работников Администрации.

2.14. Оформление пенсионных дел муниципальных служащих.

2.15. Обеспечение исполнения и подготовка предложений о реализации в Администрации положений законодательства о муниципальной службе и иных нормативных правовых актов в части, относящейся к компетенции Сектора.     
2.16. Подготовка проектов муниципальных правовых актов в сфере исполнения законодательства о муниципальной службе в Республике Башкортостан.    

2.17. Профилактика коррупционных и иных правонарушений в Администрации, обеспечение деятельности Администрации по соблюдению муниципальными служащими запретов, ограничений, обязательств, установленных федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», «О противодействии коррупции», Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.
2.2.1. Сектор решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации, государственными и муниципальными учреждениями и предприятиями и общественными объединениями района.
III. Права Сектора
Сектор для осуществления своих функций имеет право:

3.1. Запрашивать и получать необходимую кадровую и иную документацию от руководителей структурных подразделений Администрации, государственных и муниципальных учреждений и общественных организаций.
3.2. Проводить совещания, семинары с представителями государственных и муниципальных учреждений, органов местного самоуправления, общественных объединений района  для выполнения предусмотренных настоящим Положением задач.
3.3. Использовать государственные системы связи и коммуникации.
3.4. Проводить прием граждан и консультации по вопросам своей компетенции.
3.5. Пользоваться информационными базами и банками данных Администрации района, других органов и государственных учреждений.

3.6. Визировать проекты документов, подготовленных другими подразделениями Администрации, если в таких документах затрагиваются вопросы, относящиеся к компетенции сектора муниципальной службы и кадровой работы.
IV. Обязанности Сектора
4.1. Своевременно и качественно, в полном соответствии с законодательством, нормативно-правовыми актами, локальными актами, организационно-распорядительными актами в области кадровой работы и муниципальной службы выполнять возложенные на Сектор задачи.

4.2. Поддерживать условия, обеспечивающие требуемую эффективность кадровой работы.

4.3. Обеспечивать сохранность полученных сведений о сотрудниках от разглашения (утраты) в процессе обработки.

4.4. Предоставлять органам управления (власти), сторонним организациям (предприятиям, учреждениям) информацию по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора, в соответствии с действующими правилами.

4.5. Предоставлять главе Администрации, вышестоящим органам власти и управления отчет о результатах работы Сектора по мере запросов.

V. Структура Сектора
5.1. Сектор состоит из заведующего Сектором и одного или нескольких специалистов.

5.2. Все работники Сектора осуществляют свою деятельность в соответствии с положениями действующего законодательства и должностными инструкциями, несут ответственность за выполнение своих функциональных обязанностей.

VI. Обеспечение деятельности Сектора
Организационное, материально - техническое и транспортное обеспечение деятельности Отдела осуществляют структурные подразделения Администрации района.

VII. Ответственность Сектора
       Сектор  несет ответственность за:
7.1. Надлежащую реализацию возложенных на него задач.

7.2. Соблюдение требований законодательства, нормативно-правовых актов, локальных актов, организационно-распорядительных актов в области кадровой работы.

7.3. Сотрудники Сектора несут ответственность за исполнение своих обязанностей в объеме, предусмотренном соответствующими трудовыми договорами и должностными инструкциями. 
Порядок привлечения сотрудников Сектора к ответственности определяется Правилами внутреннего трудового распорядка Администрации и Положением о порядке проведения служебной проверки и применения дисциплинарных взысканий в Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан.

Управляющий делами                                                            З.В. Нурмухаметова
Об утверждении Положения о секторе

муниципальной службы и кадровой работы

Администрации муниципального района

Калтасинский район Республики Башкортостан


В целях регулирования повседневной деятельности сектора муниципальной службы и кадровой работы Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан в соответствии с действующим законодательством

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение о секторе муниципальной службы и кадровой работы Администрации муниципального района Калтасинский район Республики Башкортостан (прилагается).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на управляющего делами Администрации Нурмухаметову З.Т.
Глава Администрации                                               Р.Г. Нурытдинов

Исп. Нуриева И.И.

Согласовано: Нурмухаметова
                       Сайфугалиев Д.Б.

                       Шаймиева А.В.

Разослано: упр. делами, сектор МС и кадровой работы
