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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадровой работы с муниципальными организациями управления муниципальной службы и кадров администрации городского округа Воронежа 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел кадровой работы с муниципальными организациями (далее по тексту - отдел) является структурным подразделением управления муниципальной службы и кадров администрации городского округа  город Воронеж (далее по тексту - управление).

1.2. Отдел непосредственно подчиняется руководителю управления муниципальной службы и кадров администрации городского округа город Воронеж (далее по тексту – руководитель управления).

1.3. Структура и штаты отдела утверждаются распоряжением администрации городского округа город Воронеж.

1.4. Отдел не является юридическим лицом.

1.5. Возглавляет отдел начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности приказом заместителя главы администрации – руководителя аппарата.
1.6. Заместитель начальника отдела  и другие муниципальные служащие отдела принимаются на работу и увольняются с муниципальных должностей муниципальной службы приказом заместителя главы администрации – руководителя аппарата в соответствии с действующим законодательством.

1.7. Положение об отделе утверждается руководителем управления.

1.8. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, нормативными актами Российской Федерации, Воронежской области, городского округа город Воронеж, настоящим Положением.

2. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1. Основной целью деятельности отдела является реализация и проведение кадровой политики в отношении руководителей муниципальных предприятий и учреждений городского округа город Воронеж (далее- Руководителей).

2.2. Для достижения поставленной цели отдел решает следующие задачи:

2.2.1. Осуществление кадрового учета Руководителей, оформление с ними трудовых отношений.

2.2.2. Разработка и использование в работе современных кадровых технологий, определение приоритетных направлений, форм и методов кадровой работы с Руководителями.

2.2.3. Осуществление методической и консультационной помощи Руководителям по вопросам трудовых отношений, создание высокопрофессионального кадрового потенциала Руководителей на территории городского округа город Воронеж, работа с ним.

2.2.4. Организация и контроль выполнения решений Воронежской городской Думы, постановлений и распоряжений администрации городского округа город Воронеж по кадровым вопросам в отношении Руководителей.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3. Для решения поставленных задач отдел осуществляет следующие функции:

3.1. Готовит проекты приказов заместителя главы – руководителя аппарата о приеме, перемещении и увольнении Руководителей, об их поощрении и вынесении  дисциплинарных взысканий, об установлении стимулирующих и социальных выплат (премии, материальной помощи и др.), предоставлении отпусков, командировании, о возложении исполнения обязанностей Руководителя на период его отсутствия, о разрешении совмещения и совместительства, о направлении на стажировку, курсы повышения квалификации.

3.2. Оформляет с Руководителями трудовые договоры и дополнительные соглашения к ним, осуществляет их регистрацию.

3.3. Оформляет и ведет личные дела, личные карточки Руководителей (форма Т-2), осуществляет прием, заполнение, хранение и выдачу трудовых книжек, вносит необходимые записи в книги учета их движения, оформляет иные виды кадровой документации.

3.4. Оформляет и выдает Руководителям справки с места работы, заверенные копии трудовых книжек, иные документы, необходимые для предоставления по месту требования.

3.5. В установленном порядке организует и проводит совместно с соответствующими структурными подразделениями администрации городского округа город Воронеж работу по подготовке и проведению аттестации Руководителей, конкурсов на замещение вакантных должностей.

3.6. Способствует формированию и обновлению кадрового резерва, направлению на стажировку и повышение квалификации Руководителей.

3.7. Анализирует количественный и качественный состав Руководителей, осуществляет учет их персональных данных (личные данные, сведения о семье, образование, наличие воинского учета, кадровые перемещения), учет отпусков, повышения квалификации, аттестации, переподготовки, дисциплинарных взысканий, поощрений Руководителя.

3.8. Готовит кадровые справки по персональным данным Руководителя для предоставления по запросу в налоговые, правоохранительные и иные государственные органы.

3.9. Готовит периодическую отчетность.

3.10. Консультирует и оказывает методическую помощь Руководителям по трудовым и кадровым вопросам.

3.11. Осуществляет кадровые проверки в муниципальных предприятиях и учреждениях городского округа город Воронеж на предмет соблюдения норм и требований законодательства Российской Федерации и Воронежской области, а также муниципальных правовых актов городского округа город Воронеж в работе с персоналом, оформлении и ведении документации.

3.12. По согласованию с руководителем управления готовит предложения о системе кадровой работы, подбору, расстановке Руководителей, повышению квалификации, системе поощрения, формах контроля их профессионализма и компетенции.

3.13. Составляет сводные графики очередных отпусков Руководителей.

3.14. Производит подсчет общего стажа работы Руководителя для установления надбавок к должностному окладу за выслугу лет.

3.15. Организует работу по своевременному и объективному рассмотрению писем, жалоб и заявлений граждан по вопросам трудовой деятельности Руководителей.

3.16. Готовит к сдаче в архив на постоянное хранение личные дела и личные карточки (форма Т-2) Руководителей и муниципальных служащих администрации городского округа город Воронеж по истечении установленных сроков хранения.

4. ПРАВА

4. Для выполнения возложенных на него задач и функций отделу предоставляется право:

4.1. В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать от органов государственной власти, структурных подразделений администрации городского округа, общественных организаций, учреждений и предприятий всех форм собственности, расположенных на территории городского округа город Воронеж, информацию и материалы в части и объемах, необходимых для осуществления своих функций.

4.2. Готовить проекты нормативных актов городского округа, вносить предложения по функциональным вопросам.

4.3. Давать Руководителям и работникам кадровых служб муниципальных предприятий и учреждений разъяснения по вопросам применения трудового законодательства, требовать от них соблюдения установленного порядка и правил оформления и представления документов по кадрам.

4.4. Осуществлять взаимодействие с другими регионами, учебными заведениями и научными центрами по вопросам кадровой работы с Руководителями.

4.5. В случае служебной необходимости пользоваться информацией баз данных муниципальных предприятий и учреждений, структурных подразделений администрации городского округа.

4.6. Вносить предложения заместителю главы администрации – руководителю аппарата по поощрению сотрудников отдела, наложению на них дисциплинарных взысканий.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5. Отдел несет ответственность за:

5.1. Несоблюдение требований Конституции Российской Федерации, нормативных актов Российской Федерации, Воронежской области, городского округа город Воронеж, настоящего Положения по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

5.2. Несвоевременное и ненадлежащее выполнение функциональных обязанностей, несоблюдение трудовой и исполнительской дисциплины.

5.3. Степень ответственности сотрудников отдела устанавливается их должностными инструкциями.

