ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

От __05.08.2009__________






№__821__

ст. Отрадная

О внесении изменений в постановление главы  муниципального 
образования Отрадненский район Краснодарского края 

от 12 декабря 2005 года № 532 
В соответствии с постановлением главы муниципального образования Отрадненский район от 6 февраля 2008 года № 184 "Об утверждении Положения об управлении делами администрации муниципального образования Отрадненский район» постановляю:

1. Внести изменения в постановление главы  муниципального образования Отрадненский район Краснодарского края от 12 декабря 2005 года № 532 «Об утверждении Положения об организационно-кадровом  отделе администрации муниципального образования Отрадненский район Краснодарского края», утвердив Положение об организационно-кадровом  отделе администрации муниципального образования Отрадненский район в новой редакции         (Приложение).

2.  Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Отрадненский район, управляющего делами А.А. Дудченко.

3. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Исполняющий обязанности главы 

муниципального образования 

Отрадненский район 






В.В. Хренов

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО
 постановлением администрации

 муниципального образования 
Отрадненский район

от _05.08.2009_________ № ___821_____




П О Л О Ж Е Н И Е
об организационно-кадровом  отделе администрации
муниципального образования Отрадненский район

1. Общие положения


1.1. Организационно-кадровый отдел администрации муниципального образования Отрадненский район (далее - Отдел) является структурным подразделением управления делами администрации муниципального образования Отрадненский район, созданным в целях организационного обеспечения деятельности администрации муниципального образования Отрадненский район, ее отраслевых отделов, Совета муниципального образования Отрадненский район  и  реализации единой кадровой политики в органах местного самоуправления муниципального образования Отрадненский район.

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, Уставом Краснодарского края, краевыми законами, постановлениями и распоряжениями главы администрации края, Уставом муниципального образования Отрадненский район, решениями Совета муниципального образования Отрадненский район, постановлениями и распоряжениями главы  муниципального образования Отрадненский район, настоящим Положением.

1.3. Отдел непосредственно подчинен заместителю главы муниципального образования Отрадненский район, управляющему делами.

1.4. Положение об Отделе, должностные инструкции и  квалификационные требования по должностям муниципальной службы в Отделе утверждаются главой муниципального образования Отрадненский район.

2. Основные задачи Отдела

Для достижения поставленных целей Отдел выполняет следующие           задачи:
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2.1. Осуществляет, совместно с другими структурными подразделениями администрации муниципального образования Отрадненский район, подготовку мероприятий, проводимых с участием главы  муниципального образования Отрадненский район, его заместителей и председателя Совета муниципального образования Отрадненский район или по поручению главы муниципального образования Отрадненский район.

2.2. Осуществляет на основе предложений структурных подразделений администрации муниципального образования Отрадненский район текущее и перспективное планирование работы администрации муниципального образования Отрадненский район.

2.3. Осуществляет взаимодействие по организационным вопросам с  отраслевыми отделами администрации муниципального образования Отрадненский район и Советом муниципального образования Отрадненский район, оказывает им практическую и методическую помощь в совершенствовании организационно-кадровой работы.

2.4. Обеспечивает делопроизводство по кадрам и вопросам муниципальной службы в соответствии с законодательством.

2.5. Обеспечивает подготовку материалов по вопросам награждения государственными наградами Российской Федерации и Краснодарского края.
3. Функции  Отдела

Для решения поставленных задач Отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Координирует деятельность структурных подразделений администрации муниципального образования Отрадненский район, отвечающих за обеспечение содержательной части совещаний и других мероприятий администрации муниципального образования Отрадненский район.

3.2. Составляет текущие и перспективные планы работы администрации муниципального образования Отрадненский район.

3.3. Отвечает за организационное обеспечение деятельности образуемых по поручению главы муниципального образования Отрадненский район консультативных и совещательных органов, не имеющих рабочих аппаратов.

3.4. Проводит комплекс мероприятий по награждению государственными наградами, присвоению Почетных званий на территории муниципального обра-
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зования Отрадненский район, готовит отчетность о проведенном вручении 

наградных материалов.


3.5. Ведет кадровый учет работников и муниципальных служащих администрации муниципального образования Отрадненский район.

3.6. Контролирует своевременность, полноту и достоверность сведений, предоставляемых муниципальными служащими муниципального образования Отрадненский район в связи с установленными для них требованиями и ограничениями, а также организует их проверки в установленном порядке.

3.7. Формирует резерв управленческих кадров в администрации муниципального образования Отрадненский район.

3.8. Организует работу конкурсной, аттестационной и квалификационной  комиссий при проведении конкурсов-испытаний на замещение вакантных должностей муниципальной службы,  аттестаций муниципальных служащих и проведении квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации муниципального образования Отрадненский район.

3.9. Анализирует формы и методы работы администраций сельских поселений Отрадненского района, оказывает им методическую помощь в совершенствовании организационно-кадровой работы.


3.10.Оказывает методическую помощь депутатам  и  постоянным  комиссиям Совета муниципального образования Отрадненский район в осуществлении ими своих полномочий.


3.11.Содействует широкому участию граждан в обсуждении и решении вопросов местного и общегосударственного значения, участвует в организации проведения референдумов, опросов населения, подготовке и проведении выборов в органы государственной власти и местного самоуправления.


3.12.Вносит проекты распоряжений и постановлений  главы муниципального образования Отрадненский район по вопросам, отнесенным к ведению Отдела.

4. Права Отдела

Отдел для осуществления своих основных задач имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и документы от должностных лиц органов местного самоуправления 
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муниципального образования Отрадненский район, а также организаций, рас-
положенных на территории муниципального образования Отрадненский район.

4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации муниципального образования Отрадненский район, ее отраслевых отделов, аналитические материалы, предложения по планам мероприятий и информацию об их выполнении, а также другие материалы, необходимые для организационного и кадрового обеспечения деятельности главы  муниципального образования Отрадненский район.

4.3. Проводить оперативные совещания, инструктажи по организационно-кадровым вопросам при подготовке и осуществлении мероприятий, проводимых с участием или по поручению главы  муниципального образования Отрадненский район.

4.4. Пользоваться в установленном порядке банком данных администрации муниципального образования Отрадненский район и органов исполнительной власти Краснодарского края.

4.5. Использовать в установленном порядке действующие системы и средства связи, в том числе и специальные.

4.6. Оказывать методическую помощь по организационно-кадровым вопросам органам местного самоуправления муниципального образования Отрадненский район, проводить консультации и проверки по вопросам, находящимся в его компетенции.

4.7. Вести служебную переписку с органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению Отдела.

5. Организация работы Отдела


5.1. Руководство Отделом осуществляет начальник организационно-кадрового отдела, заместитель управляющего делами на принципах единоначалия. 

5.2. Все специалисты Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой муниципального образования Отрадненский район, по представлению заместителя главы муниципального образования Отрадненский район, управляющего делами.
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5.3. Информационное, документальное, правовое, материально-техническое и транспортное обеспечение деятельности Отдела, а также социально-бытовое обслуживание его работников осуществляется в установленном порядке.
6. Ответственность


Работники отдела несут ответственность: 


6.1. за несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на них  обязанностей, низкий уровень трудовой и производственной дисциплины, несоблюдение  требований техники безопасности;


6.2. за разглашение  сведений, составляющих государственную  и  иную  охраняемую  законом  тайну, а  также  ставших  им  известными  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей и затрагивающих частную  жизнь, честь  и  достоинство  граждан;


6.3. несоблюдение  сроков  контроля  за  исполнением распорядительных и служебных документов, изданных  органами  государственной  власти  Краснодарского  края и главой  муниципального образования  Отрадненский  район;


6.4. за  действия  или  бездействия, ведущие  к нарушению  прав и законных  интересов  муниципальных  служащих  и  граждан;


6.5. за  несоблюдение  ограничений, связанных  с  муниципальной  службой;


6.6. за  полноту, качество  и  достоверность  информации,  содержащейся  в  документах  и  материалах, подготовленных  в  связи  с  исполнением  должностных  обязанностей.  
Заместитель главы муниципального 

образования Отрадненский район, 

управляющий делами






А.А. Дудченко

