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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ "ГОРОД АМУРСК"
Амурского муниципального района Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25.05.2011 









№ 92
	Об утверждении Положения об отделе кадров 


В соответствии с Федеральным Законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», на основании решения Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» от 21.04.2011 № 233 «О внесении изменений в решение Совета депутатов городского поселения «Город Амурск» от 11.07.2006 № 144 «Об утверждении структуры администрации городского поселения «Город Амурск»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе кадров администрации городского поселения «Город Амурск».

2. Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу со дня опубликования.

Глава городского поселения                                                           Б.П. Редькин

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе кадров администрации 

городского поселения «Город Амурск»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел кадров является структурным подразделением администрации городского поселения «Город Амурск» (далее – администрация).


1.2. Отдел кадров в своей деятельности непосредственно подчиняется главе городского поселения «Город Амурск».

1.3. Специалист отдела кадров назначается на должность по итогам конкурса или из кадрового резерва распоряжением администрации и освобождается от должности распоряжением администрации.

1.2. Отдел кадров в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Хабаровского края, постановлениями и распоряжениями Губернатора края, постановлениями и распоряжениями Правительства Хабаровского края, постановлениями и распоряжениями администрации, Уставом городского поселения «Город Амурск», решениями Совета депутатов городского поселения «Город Амурск», Регламентом администрации, настоящим Положением.


1.3. При осуществлении своих функций отдел кадров взаимодействует со структурными подразделениями администрации, учреждениями и организациями городского поселения.

1.4. Отдел кадров имеет печать отдела кадров администрации – «Отдел кадров», штамп «Копия верна».

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА КАДРОВ
Основными задачами отдела кадров являются:

2.1. Организационное обеспечение деятельности администрации по подготовке проектов распоряжений и постановлений по кадровым вопросам.
2.2. Обеспечение взаимодействия со структурными подразделениями администрации по вопросам правового положения работников администрации.

2.3. Участие в работе комиссий по вопросам, входящим в компетенцию отдела кадров, внесение предложений по совершенствованию форм и методов кадровой работы, обобщению и распространению положительного опыта.
2.4. Организация работы по оформлению трудовых отношений, повышению квалификации работников администрации.
2.5. Прием и увольнение работников администрации с соблюдением Трудового кодекса Российской Федерации. 


2.6. Осуществление и контроль за соблюдением трудовой дисциплины работников администрации. 

2.7. Подготовка документов к аттестации, конкурсам на замещение вакантных должностей.

2.8. Формирование и ведение банка данных кадровой информации.

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА КАДРОВ

Отдел кадров в соответствии с возложенными на него основными задачами выполняет следующие функции:

3.1. Готовит проекты распоряжений администрации об оформлении и прекращении трудовых отношений. Подготавливает и оформляет трудовые договоры, должностные инструкции на работников администрации:
3.1.1. Доводит до сведения финансового отдела распоряжения о приеме, переводе, увольнении (расторжении трудового договора), отпусках, командировках в течение пяти рабочих дней с даты их подписания;
3.1.2. Доводит до сведения каждого работника локальные нормативные акты администрации, распоряжения, касающиеся непосредственно работника;
3.1.3. Осуществляет регистрацию и обеспечивает безопасное хранение трудовых договоров работников администрации в помещении отдела, в запираемом металлическом шкафу.


3.2. Занимается оформлением, учетом и хранением в установленные сроки личных дел муниципальных служащих, работников администрации, ведет личные карточки формы Т-2, Т-2ГС (МС), в том числе по воинскому учету.
3.3. Проводит работу по предоставлению персональных данных для индивидуального (персонифицированного) учета государственного пенсионного страхования работников администрации. Подготавливает сведения и документы для предоставления в пенсионный фонд при оформлении пенсии работникам, оформляет документы, необходимые для представления в органы социального обеспечения.

3.4. Оформляет документы, необходимые для организации медицинского обслуживания работников администрации. Подготавливает и оформляет документы для получения медицинских полисов работникам, выдает копии, выписки и справки и ведет учет их выдачи по заявлениям работников администрации.
3.5. Осуществляет учет, ведение, заполнение трудовых книжек с занесением в книгу учета движения «Трудовых книжек» и отвечает за их хранение. 

3.6. Организует и осуществляет кадровое делопроизводство, формирует банк данных кадровой информации.


3.7. Обеспечивает подготовку документов по аттестации, конкурсам на замещение вакантных должностей в администрации. Участвует в организации работы аттестационных, конкурсных комиссий, разработке мероприятий по реализации рекомендаций аттестационной комиссии, определяет круг работников, подлежащих очередной и повторной аттестации, обеспечивает подготовку необходимых документов, в оформлении материалов в соответствии с их решениями.
3.8. Ведет реестр муниципальных служащих в администрации. 

3.9. Организует работу с кадровым резервом и его эффективное использование. Формирует кадровый состав для замещения должностей муниципальной службы.

3.10. Организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу.

3.11. Организует проверку 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 «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.12. Оформляет ежегодные основные и дополнительные отпуска, отпуска без сохранения заработной платы работникам администрации.

3.13. Оформляет и выдает служебные удостоверения муниципальным служащим.

3.14. Оформляет (заполняет) листки временной нетрудоспособности.
3.15. Готовит проекты распоряжений о применении дисциплинарных взысканий в соответствии с трудовым законодательством Российской Федерации и Правилам внутреннего трудового распорядка администрации.
3.16. Несет ответственность за сохранность кадровых документов, оформление и передачу их на хранение в архив в течение установленного срока документов в соответствии с номенклатурой дел.

3.17. Готовит необходимую информацию для составления установленной статистической отчетности.
4. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

Отдел кадров имеет право:


4.1. Получать от других структурных подразделений администрации информацию, необходимую для выполнения своих задач и функций.

4.2. Вносить необходимые корректировки в проекты разрабатываемых документов, действующие нормативные акты администрации.
4.3. Вносить предложения на рассмотрение главе городского поселения по вопросам, относящимся к компетенции отдела кадров.
4.4. Участвовать в установленном порядке в решении вопросов о подборе кадров, о приеме, перемещении и увольнении работников администрации.
4.5. Возложение на отдел кадров обязанностей, не предусмотренных трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, настоящим Положением и должностной инструкцией, и не относящихся к работе отдела кадров, не допускается.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

5.1. Работники отдела кадров несут ответственность за надлежащее и своевременное выполнение отделом функций, предусмотренных Положением об отделе кадров, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

5.2. Отдел кадров обеспечивает безопасное хранение и исключает несанкционированный доступ к кадровой документации администрации.

Специалист 1 категории 
по кадрам                                                                                                     О.Н. Олейник
ПРИЛОЖЕНИЕ





УТВЕРЖДЕНО


постановлением администрации


городского поселения


«Город Амурск» 


от __25.05.2011__ № __92_








