Положение

 об отделе по работе с кадрами Администрации городского округа город Салават Республики Башкортостан 
1. Общие положения
1.1 Отдел по работе с кадрами Администрации городского округа город Салават Республики Башкортостан (далее по тексту – Администрация) является структурным подразделением Администрации. 

1.2 Отдел по работе с кадрами возглавляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы Администрации. 1.3 В своей деятельности отдел по работе с кадрами руководствуется Конституциями Российской Федерации и Республики Башкортостан, Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации»,  Законом Республики Башкортостан «О муниципальной службе в Республике Башкортостан», указами и распоряжениями Президента  Российской Федерации и Президента Республики Башкортостан, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Республики Башкортостан, Уставом городского округа город Салават Республики Башкортостан, решениями Совета городского округа город Салават Республики Башкортостан, распоряжениями и постановлениями главы Администрации  городского округа город Салават Республики Башкортостан, действующим законодательством и настоящим Положением.

1.4 Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с территориальными органами (подразделениями) федеральных и республиканских органов исполнительной власти, общественными объединениями и иными организациями по вопросам, отнесенным к сфере деятельности отдела.

1.5 В отделе имеется печать, а также штампы, необходимые для его деятельности.

1.6 Структура и штат отдела утверждаются главой Администрации. 
1.7 Отдел находится в непосредственном подчинении заместителя главы Администрации по кадрам и общественным вопросам.

2. Основные задачи отдела
Основными задачами отдела являются:

2.1 формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы; 

2.2 работа по подбору, расстановке и повышению квалификации кадров;
2.3 организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование; 2.4 организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;
2.5 организация работы по заключению контрактов (договоров) с руководителями муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений;
2.6 аттестация муниципальных служащих и руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений;
2.7 проведение квалификационных экзаменов.

3. Функции отдела
Отдел по работе с кадрами, исходя из стоящих перед ним задач, осуществляет следующие функции:

3.1 вносит на рассмотрение заместителя главы Администрации по кадрам и общественным вопросам предложения по совершенствованию кадровой работы, подбору и расстановке кадров;
3.2  организует работу по повышению квалификации кадров;
3.3 осуществляет расстановку кадров на основе оценки их квалификации, личных и деловых качеств; 

3.4 осуществляет формирование и ведение банка данных о количественном и качественном составе кадров;
3.5 подготавливает проекты постановлений и распоряжений главы Администрации городского округа город Салават Республики Башкортостан (далее – главы Администрации) по кадровым вопросам;
3.6 осуществляет ведение реестра муниципальных служащих.

3.7 рассматривает поступающие в Администрацию материалы, письма, заявления, жалобы по кадровым вопросам и принимает по ним в пределах своей компетенции соответствующие решения или вносит предложения главе Администрации;
3.8 организует ведение статистического учета персонала, подготовку обобщения и представления статистических данных в установленном порядке, представляет в установленном порядке сводные данные по установленной отчетности;
3.9 организует деятельность по формированию и повышению квалификации резерва кадров руководителей Администрации, руководителей муниципальных предприятий и учреждений;
3.10 совместно с руководителями предприятий и учреждений городского округа город Салават Республики Башкортостан готовит и представляет главе Администрации материалы по поощрению граждан государственными и ведомственными наградами и почетными званиями Российской Федерации и Республики Башкортостан; 

3.11 осуществляет формирование и ведение личных дел муниципальных служащих и работников, занимающих должности и профессии, не отнесенные к государственным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов государственной власти Республики Башкортостан;
3.12 осуществляет ведение трудовых книжек муниципальных служащих и работников, занимающих должности и профессии, не отнесенные к государственным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов государственной власти Республики Башкортостан, своевременное внесение в них изменений; 

3.13 осуществляет ведение табеля учета рабочего времени муниципальных служащих Администрации;
3.14 осуществляет оформление приема, перевода и увольнения муниципальных служащих Администрации и работников, занимающих должности и профессии, не отнесенные к государственным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов государственной власти Республики Башкортостан;
3.15 проверяет документы вновь оформляющихся муниципальных служащих и работников, занимающих должности и профессии, не отнесенные к государственным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов государственной власти Республики Башкортостан;
3.16 обеспечивает сохранность поступивших документов муниципальных служащих и работников, занимающих должности и профессии, не отнесенные к государственным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов государственной власти Республики Башкортостан;
3.17  организует проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и граждан, поступающих на муниципальную службу, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений;
3.18 организует проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;
3.19 участвует в подборе работников для повышения квалификации в высших учебных заведениях, в Академии государственной службы и управления при Президенте Республики Башкортостан;
3.20 ведет контроль и учет за заключением контрактов (договоров) с руководителями муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений согласно нормативным документам;
3.21 организует проведение аттестации муниципальных служащих, ее методическое и информационное обеспечение, участвует в анализе результатов аттестации; 

3.22 организует проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих;
3.23 осуществляет контроль за состоянием трудовой дисциплины в структурных подразделениях Администрации;

3.24 осуществляет консультирование по кадровым вопросам;
3.25 осуществляет ведение воинского учета и бронирование граждан, пребывающих в воинском запасе, и занимающих муниципальные должности, должности и  профессии, не отнесенные к государственным должностям, и осуществляющие техническое обеспечение деятельности органов государственной власти Республики Башкортостан.

4. Права отдела по работе с кадрами
4.1 Запрашивать и получать в установленном порядке от государственных и иных органов, учреждений, организаций и предприятий, должностных лиц необходимую информацию.

4.2 Вносить предложения по совершенствованию работы с кадрами. 

4.3 Давать в пределах своей компетенции указания структурным подразделениям Администрации по подбору, учету, расстановке и подготовке кадров. 

4.4  Привлекать отдельных специалистов по согласованию с их руководителями для выполнения экстренных и аналитических работ.

4.5 Пользоваться материально - техническим, правовым, информационным и другим обеспечением соответствующих подразделений Администрации городского округа.

4.6 Участвовать в работе совещаний, заседаний при главе Администрации, выступать и вносить предложения по вопросам кадровой работы.

4.7 По поручению главы Администрации, заместителя главы Администрации по кадрам и общественным вопросам проводить проверку состояния кадровой работы в муниципальных предприятиях и учреждениях городского округа город Салават Республики Башкортостан. 
4.8 Выполнять по поручению главы Администрации города, заместителя  главы Администрации по кадрам и общественным вопросам иные функции по работе с кадрами.

5. Ответственность
5.1 Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение возложенных настоящим Положением задач и функций несет начальник отдела. 

5.2 Ответственность работников отдела устанавливается их должностными инструкциями и действующим законодательством.
