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РАСПОРЯЖЕНИЕ

ГЛАВЫ ХАДЫЖЕНСКОГО ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

АПШЕРОНСКОГО РАЙОНА

от ________________________              г.Хадыженск              № __________________________

Об утверждении Положения об отделе 

организационно- кадровой работы администрации

Хадыженского городского поселения

Апшеронского района


1. Утвердить Положение об отделе организационно-кадровой работы администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района, согласно приложению.


2. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Исполняющий обязанности

главы Хадыженского 

городского поселения                                                                             С.И.Хоменко

Верно:

Специалист 1 категории                                                                       Т.А.Барикаева

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО

распоряжением главы Хадыженского городского поселения

Апшеронского района

______________________№ _______

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно-кадровой работы администрации 

Хадыженского городского поселения Апшеронского района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет правовой статус, порядок работы, компетенцию отдела организационно-кадровой работы администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района (далее по тексту Отдел).

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, законодательством Краснодарского края, Уставом Хадыженского городского поселения, а также настоящим положением.

1.3. Отдел организационно-кадровой работы непосредственно подчиняется главе Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

2. Основные цели и задачи отдела

2.1. Целью деятельности Отдела является организация и проведение мероприятий, семинаров и совещания с участием руководителей предприятий, организаций, органов государственного управления. Организация и проведение выборов. Ведение реестра и хранение Указов Президента, Постановлений Правительства Российской Федерации, постановлений и распоряжений главы администрации Краснодарского края, Законов и постановлений Законодательного Собрания Краснодарского края. Осуществление контроля исполнения распорядительных документов в администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

2.2. Основными задачами Отдела являются: организация взаимодействия администрации городского поселения с органами государственной власти, подразделениями поселения по вопросам организационной работы, с предпринимателями, бюджетными организациями; подготовка проектор распоряжений и постановлений главы городского поселения по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела; организация контроля исполнения нормативно-правовых актов, служебных писем по производственным вопросам, поручений главы городского поселения по приему граждан по личным вопросам, заданий главы городского поселения, данных на планерных совещаниях в администрации Хадыженского городского поселения, её управления, отделах; ведение кадрового делопроизводства; обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантной должности, аттестаций муниципальных служащих, комиссии по установлению трудового стажа муниципального служащего.

3. Основные функции отдела

3.1. Для осуществление задач, возложенных на Отдел, специалисты Отдела выполняют следующие функции:

1) готовят планы работы администрации городского поселения на квартал, месяц, неделю;

2) планируют персонально свою работу, обеспечивают выполнение данного Положения;

3) участвуют в совещаниях, созываемых главной городского поселения;

4) вносят проекты распоряжений о награждениях государственными наградами;

5) осуществляют выдачу и учет государственных наград и удостоверений к ним;

6) принимают участие в работе комиссий, членами которых они являются;

7) по поручению главы городского поселения рассматривают письменные обращения граждан;

8) оформляют, ведут реестр и осуществление хранения нормативно-правовых документов;

9) осуществляют контроль за исполнением нормативно-правовых актов и служебных писем в администрации городского поселения, структурных подразделениях;

10) оповещают руководителей предприятий, организаций о предстоящих совещаниях, семинарах;

11) исполняют разовые поручения главы городского поселения;

12) организовывают приемы граждан по личным вопросам в установленные дни главой городского поселения, его заместителем;

13) контролируют исполнение резолюций главы и его заместителя на карточках устного приема граждан;

14) формируют личные дела работников и осуществляют их хранение;

15) осуществляют хранение, ведение и выдачу трудовых книжек муниципальных служащих и работников администрации Хадыженского городского поселения Апшеронского района;

16) обеспечивают проведение конкурсов на замещение вакантных должностей, аттестационных комиссий муниципальных служащих, комиссии по установлению трудового стажа муниципальных служащих;

17) составляют еженедельно план мероприятий, в котором отражена совместная деятельность структурных подразделений администрации городского поселения.

18) готовят документацию по организации и проведению выборов.

3.2. Функции, перечисленные в подпунктах 2,3,6,8,10,11,12,13,14,15,16, 17,18  пункта 3.1. настоящего Положения, являются общими должностными обязанностями специалистов Отдела.

3.3. К исключительной компетенции главного специалиста Отдела относятся функции, перечисленные в подпунктах 1,4,5,17,18 пункта 3.1. Настоящего Положения.

3.4.К исключительной компетенции специалиста 1 категории Отдела (по работе с документами) относятся функции, перечисленные в подпунктах 2,3,6,7,8,9,13,14,15,16 пункта 3.1. настоящего Положения.

3.5. К исключительной компетенции делопроизводителя относятся функции, перечисленные в подпунктах 10,11,12 пункта 3.1. настоящего Положения.

4. Организация работы Отдела

4.1. В Отдел входят: специалист 1 категории (по работе с документами) Отдела, делопроизводитель, назначаемые и освобождаемые от должности распоряжением главы Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

4.2. Делопроизводитель подчиняется непосредственно специалисту 1 категории (по работе с документами). Специалист 1 категории  (по работе с документами) подчиняется непосредственно главе Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

4.3. Реорганизация и ликвидация Отдела производится распоряжением главы Хадыженского городского поселения Апшеронского района.

4.4. Возложение на Отдел обязанностей, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к организационной работе, не допускается.

5. Полномочия отдела

Получать от должностных лиц администрации городского поселения документы, справки и другие сведения, необходимые для исполнения своих обязанностей.

6. Материально-техническое обеспечение отдела

6.1. Отдел в целях осуществления возложенных на него задач обеспечивается компьютерной техникой и оргтехникой, а также соответствующими расходными материалами.

6.2. Отдел обеспечивается обновленными версиями справочных программ для компьютера, находящегося в ведении Отдела.

6.3. Отдел обеспечивается канцелярскими принадлежностями, а также услугами множительной и копировальной техники, находящейся в распоряжении администрации городского поселения.


6.4. Отдел имеет право на предоставление автотранспорта в случае необходимости.

7. Ответственность специалистов отдела

     Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение обязанностей, возложенных на них настоящим Положением.

Специалист 1 категории                                                                       Т.А.Барикаева

