МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ВЯЖИНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ»

АДМИНИСТРАЦИЯ ВЯЖИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РОСТОВСКОЙ ОБЛАСТИ
КАШАРСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

08.08.2011 № 34
х.Вяжа
Об утверждении Положения о кадровой работе  Администрации 
Вяжинского сельского поселения.

В соответствии со статьей 13  Областного закона  от 09.10.2007 № 786  «О муниципальной службе в Ростовской области»:

1. Утвердить Положение о кадровой работе Администрации Вяжинского сельского поселения согласно приложению.

2. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня официального обнародования.

Глава Вяжинского сельского поселения:                       П.Н. Колузонов
                                                                                     Приложение 

к распоряжению 

Администрации 

Вяжинского сельского
поселения
от 08.08.2011 № 34
ПОЛОЖЕНИЕ 

О кадровой работе Администрации Вяжинского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Структура Администрации утверждается депутатами  Собрания депутатов Вяжинского сельского поселения.
1.2. Координацию деятельности кадровой работы осуществляет Глава Администрации Вяжинского сельского поселения.

1.3. Ведущий специалист кадровой работы в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Ростовской области, областными законами, постановлениями Законодательного Собрания Ростовской области, указами и распоряжениями Главы Администрации (Губернатора) Ростовской области, постановлениями и распоряжениями Администрации Ростовской области, Уставом муниципального образования «Вяжинское сельское поселение», решениями Собрания депутатов Вяжинского сельского поселения, постановлениями и распоряжениями Администрации Вяжинского сельского поселения, настоящим Положением.

2. Основные задачи 

Основными задачами кадровой работы являются:
обеспечение реализации законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства в Администрации Вяжинского сельского поселения;

ведение кадровой работы в Администрации Вяжинского сельского поселения;

организация награждения поощрениями работников.

3. Функции 

В соответствии с возложенными на него задачами ведущий специалист осуществляет:

формирование кадрового состава для замещения должностей  Главы Администрации Вяжинского сельского поселения, должностей муниципальной службы в аппарате Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – должности муниципальной службы), должностей по техническому обеспечению деятельности Администрации Вяжинского сельского поселения и должностей обслуживающего персонала в Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – должности работников);

подготовку проектов нормативных правовых актов Собрания депутатов Вяжинского сельского поселения, Администрации Вяжинского сельского поселения, иных предложений по вопросам реализации законодательства о муниципальной службе и трудового законодательства в Администрации Вяжинского сельского поселения;
организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с принятием решений о работе Главы Вяжинского сельского поселения, исполнением им своих трудовых обязанностей и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;

организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу и на работу муниципальных служащих аппарата Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – муниципальные служащие), работников, осуществляющих техническое обеспечение деятельности Администрации Вяжинского сельского поселения, и обслуживающего персонала в Администрации Вяжинского сельского поселения (далее – работники), прохождением муниципальной службы и работы, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы и должность работника и исполнением должностной инструкции, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего и работника с муниципальной службы и работы, выходом на пенсию, и оформление соответствующих документов;

ведение трудовых книжек и личных дел Главы Вяжинского сельского поселения, муниципальных служащих и работников;

ведение учета рабочего (служебного) времени, оформление листков временной нетрудоспособности и актов о несчастных случаях;

ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании «Вяжинское сельское поселение»;

оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальным служащим, удостоверений работникам;

проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

проведение аттестации муниципальных служащих, работников.

организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

консультирование Главы Вяжинского сельского поселения, муниципальных служащих и работников по правовым и иным вопросам муниципальной службы и трудового законодательства;

организацию профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки Главы Вяжинского сельского поселения, муниципальных служащих;

обеспечение должностного роста муниципальных служащих;

взаимодействие с государственными органами и иными организациями по вопросам  предоставления статистической отчетности, оформления и выдачи страховых свидетельств государственного пенсионного страхования;

организацию подготовки документов для награждения граждан и организаций поощрениями Главы поселения;

координацию работы специалистов по кадровой работе Администрации Вяжинского сельского поселения;
выполнение иных функций по реализации задач, возложенных на ведущего специалиста.

4. Права  и обеспечение его деятельности

4.1. Ведущий специалист для осуществления своих задач и функций имеет право:

запрашивать у специалистов  Администрации Вяжинского сельского поселения,  государственных органов, органов местного самоуправления, иных организаций документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач;

пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации Вяжинского сельского поселения;

осуществлять доступ к компьютерным информационным системам общего пользования, в том числе к сети Интернет.

4.2. Материально-техническое, документационное и информационное обеспечение деятельности ведущего специалиста осуществляют соответствующие структурные подразделения Администрации Вяжинского сельского поселения.

5. Руководство 

5.1. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от должности Главой Вяжинского сельского поселения.
5.2. Ведущий специалист:

представляет Главе поселения на утверждение Положение о кадровой работе;

в рамках своей компетенции представляет ведущий специалист во взаимоотношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, другими органами и организациями;

руководит деятельностью кадровой работы, обеспечивает решение возложенных на него задач;

планирует работу ;

самостоятельно решает текущие задачи, подписывает служебную документацию в пределах компетенции кадровой работы;

вносит предложения о направлении муниципальных служащих и работников  в служебные командировки;

в соответствии со своей компетенцией выполняет другие функции, а также поручения Главы Вяжинского сельского поселения;.

5.3. В случае отсутствия ведущего специалиста руководство  осуществляет специалист 1 категории  Администрации Вяжинского сельского поселения.

6. Ответственность работника
6.1. Ведущий специалист  несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение задач и функций, возложенных на ведущего специалиста настоящим Положением.
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