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АДМИНИСТРАЦИЯ

ХАСАНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА
ПРИМОРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
пгт Славянка

28.02.2023








                         № 166 - па

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ                                     «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Приморского края                             от 4 июня 2007 года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», Уставом Хасанского муниципального округа, решением Думы Хасанского муниципального округа Приморского края от 08.12.2022 № 52 «О создании администрации Хасанского муниципального округа», решением Думы Хасанского муниципального округа Приморского края от 08.12.2022 № 53 «Об утверждении структуры администрации Хасанского муниципального округа», руководствуясь Правилами по разработке и утверждению положения о структурном подразделении администрации Хасанского муниципального округа, утвержденными  постановлением  администрации Хасанского муниципального округа от 28.02.2023 годам № 165-па «Об утверждении Правил по разработке и утверждению положения о структурном подразделении администрации Хасанского муниципального округа», администрация  Хасанского муниципального округа 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа.

2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Хасанского муниципального округа в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

Глава Хасанского

муниципального округа







И.В. Степанов
Утверждено

постановлением администрации

Хасанского муниципального округа 
от 28.02.2023  № 166-па
Положение 

об отделе муниципальной службы администрации 

Хасанского муниципального округа 
1. Общие положения

1.1. Отдел муниципальной службы администрации Хасанского муниципального округа (далее - Отдел) является структурным подразделением администрации Хасанского муниципального округа.

1.2. Отдел в своей деятельности подчиняется главе Хасанского муниципального округа и  заместителю главы администрации Хасанского муниципального округа, курирующему деятельность Отдела (далее - заместитель главы администрации Хасанского муниципального округа). Отдел несет ответственность перед главой Хасанского  муниципального округа за выполнение возложенных на него задач. Заместитель главы администрации Хасанского муниципального округа осуществляет координацию деятельности и контроль за выполнением возложенных на отдел задач и функций. 

1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Трудовым кодексом Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Приморского края и иными нормативными правовыми актами Приморского края о муниципальной службе, Уставом Хасанского муниципального округа, муниципальными правовыми актами Хасанского муниципального округа, а также настоящим Положением.

2. Задачи Отдела

2.1. Основными задачами Отдела являются: 
- обеспечение деятельности по определению основных направлений кадровой политики, организации муниципальной службы в администрации Хасанского муниципального округа;
- кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности администрации Хасанского муниципального округа;
- создание эффективной системы подготовки, профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих администрации Хасанского муниципального округа;
- обеспечение в пределах своей компетенции соблюдения законодательства Российской Федерации, Приморского края, муниципальных правовых актов Хасанского муниципального округа о муниципальной службе в структурных подразделениях администрации Хасанского муниципального округа.
3. Функции Отдела

Отдел осуществляет следующие функции:
3.1. Осуществляет подготовку проектов распоряжений главы Хасанского муниципального округа, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов, а также подготовку проектов, связанных приемом, на работу и увольнением руководителей муниципальных учреждений Хасанского муниципального округа (за исключением руководителей муниципальных учреждений, подведомственных МКУ «Управление образования Хасанского муниципального округа»), и лиц, замещающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы в администрации Хасанского муниципального округа (далее - работники).

3.2. На основании предложений руководителей структурных подразделений администрации Хасанского муниципального округа формирует график отпусков и оформляет их предоставление работникам.

3.3. Осуществляет ведение и хранение личных дел, трудовых книжек, личных карточек формы Т-2(МС) работников, в том числе с использованием систем автоматизированного кадрового учета.

3.4. Ведет воинский учет военнообязанных, состоящих в запасе Вооруженных сил Российской Федерации, в том числе с использованием систем автоматизированного кадрового учета.

3.5. Определяет стаж муниципальной службы.

3.6. Оформляет служебные удостоверения работникам администрации Хасанского муниципального округа, ведет их учет и списание.

3.7. Оформляет направление в служебные командировки муниципальных служащих администрации Хасанского муниципального округа в соответствии с компетенцией Отдела.

3.8. Выдает справки о замещении должностей муниципальной службы, о прохождении муниципальной службы, копии трудовых книжек, сведений о трудовой деятельности (СТД-Р) по заявлению работников за период работы в администрации Хасанского муниципального округа.

3.9. Ведет табель учета использования рабочего времени.

3.10. Проводит служебные проверки по фактам нарушения работниками Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Хасанского муниципального округа.

3.11. Участвует в организации прохождения диспансеризации работниками администрации Хасанского муниципального округа.

3.13. Осуществляет формирование и ведение Реестра муниципальных служащих администрации Хасанского муниципального округа.

3.14. Осуществляет организационно-документационное обеспечение деятельности комиссий по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.15. Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.

3.16. Осуществляет прием и проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих администрации Хасанского муниципального округа, а также соблюдения, связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.17. Осуществляет проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв, организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование.

3.18. Проводит аттестацию муниципальных служащих администрации Хасанского муниципального округа. 

3.19. Готовит проекты распоряжений главы Хасанского муниципального округа о награждении работников администрации Хасанского муниципального округа, а также Почетные грамоты главы Хасанского муниципального округа, Грамоты администрации Хасанского муниципального округа и Благодарности главы Хасанского муниципального округа к этим распоряжениям.
3.22. Вносит заместителю главы администрации Хасанского муниципального округа предложения по реализации положений федерального законодательства, законодательства Приморского края и иных нормативных правовых актов о муниципальной службе.

3.23. Организует подготовку, профессиональную переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих администрации Хасанского муниципального округа, органов администрации Хасанского муниципального округа.

3.24. Осуществляет разработку проектов муниципальных программ по вопросам развития муниципальной службы в Хасанском муниципальном округе.

3.25. Вносит в установленном порядке предложения по совершенствованию структуры администрации Хасанского муниципального округа в соответствии с основными направлениями государственной политики в сфере местного самоуправления.

3.26. Согласовывает положения о структурных подразделениях администрации Хасанского муниципального округа в пределах своей компетенции.

3.26. Анализирует кадровый потенциал администрации Хасанского муниципального округа, определяет потребность в кадрах.

3.28. Обеспечивает предоставление в установленном порядке информации для размещения на официальном сайте администрации Хасанского муниципального округа в сети Интернет по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.29. Организует проведение семинаров, совещаний по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.30. Оказывает консультационную, практическую и методическую помощь работникам администрации Хасанского муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.31. Обеспечивает ознакомление муниципальных служащих с нормативными правовыми актами, связанными с прохождением муниципальной службы.
3.32. Организует своевременное рассмотрение обращений, относящихся к компетенции Отдела.

3.33. Обеспечивает сохранность архивных документов, образующихся в деятельности Отдела, в установленном порядке.

3.34. Обеспечивает защиту и обработку персональных данных работников администрации Хасанского муниципального округа в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Права Отдела

Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию и  материалы от структурных подразделений администрации Хасанского муниципального округа, органов государственной власти, органов местного самоуправления Хасанского муниципального округа, муниципальных учреждений Хасанского муниципального округа, иных органов и организаций.

4.2. Требовать своевременного исполнения поручений главы Хасанского муниципального округа, заместителя главы администрации Хасанского муниципального округа по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.3. Возвращать исполнителям проекты документов, составленные с нарушением установленных требований.

4.4. Вносить предложения о создании комиссий по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.5. Взаимодействовать с образовательными учреждениями по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.6. Проводить проверки соблюдения работниками администрации Хасанского муниципального округа Правил внутреннего трудового распорядка в администрации Хасанского муниципального округа.

4.7. Вносить главе Хасанского муниципального округа предложения по вопросам соблюдения трудовой дисциплины работниками администрации Хасанского муниципального округа.

4.8. Пользоваться иными правами, предоставленными в соответствии с законодательством Российской Федерации и муниципальными правовыми актами Хасанского муниципального округа и необходимыми для осуществления возложенных на Отдел задач и функций.

5. Организация деятельности Отдела

5.1. В состав Отдела входят следующие структурные единицы:

- Начальник отдела – должность муниципальной службы;

- Главный специалист 1 разряда – должность муниципальной службы в количестве 2 штатных единиц.

5.2. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением главы Хасанского муниципального округа, по представлению заместителя главы администрации Хасанского муниципального округа, в установленном законодательством о муниципальной службе порядке.

5.3. В период временного отсутствия начальника Отдела его обязанности исполняет один из главных специалистов 1 разряда Отдела в соответствии с распоряжением главы Хасанского муниципального округа. 

5.4. Непосредственное распределение служебных обязанностей между структурными единицами Отдела осуществляется распоряжением главы Хасанского муниципального округа о распределении служебных обязанностей в Отделе на основании должностных инструкций. 
6. Ответственность

6.1. Начальник Отдела несет персональную ответственность за выполнение задач и функций, возложенных на Отдел.

6.2. Специалисты Отдела несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение служебных обязанностей, возложенных на них распоряжением главы Хасанского муниципального округа о распределении служебных обязанностей в Отделе и должностными инструкциями.
Об утверждении Положения 


об отделе муниципальной службы


администрации Хасанского


муниципального округа








