ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе организационной и кадровой работы

администрации Галичского муниципального района 
Костромской области

Глава 1. Общие положения

1. Сектор организационной и кадровой работы администрации Галичского муниципального района (далее – Сектор) является структурным подразделением администрации Галичского муниципального района, созданным в целях реализации кадровой политики администрации муниципального района и взаимодействия с органами местного самоуправления Галичского муниципального района.

2. Деятельность Сектора координирует и контролирует управляющий делами главы администрации муниципального района.

3. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами Российской Федерации, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Костромской области, постановлениями и распоряжениями губернатора Костромской области, Уставом Галичского муниципального района, решениями Собрания депутатов Галичского муниципального района, постановлениями и распоряжениями главы администрации муниципального района и настоящим Положением.

4. Сектор не обладает правами юридического лица. 
Глава 2. Задачи Сектора
5.  Организация контрольной работы по реализации на территории муниципального района нормативных актов федеральных и областных органов государственной власти, решений Собрания депутатов муниципального района, постановлений и распоряжений администрации, поручений главы муниципального района.

6. Осуществление кадровой политики, проводимой главой администрации муниципального района.

7. Организация работы по планированию заседаний коллегии при главе администрации муниципального района, постоянно действующего семинара работников администраций муниципального района и сельских поселений.
8. Осуществление документооборота в администрации муниципального района.

9. Организация технического обеспечения оперативного принятия решений главой муниципального района.
Глава 3. Функции Сектора
10. Сектор осуществляет постоянный контроль за выполнением структурными подразделениями, должностными лицами администрации муниципального района постановлений и распоряжений администрации муниципального района, поручений главы по выполнению нормативных актов федеральных и областных органов государственной власти, Собрания депутатов муниципального района. Обеспечивает подготовку информации об их исполнении.

11. Оказывает методическую помощь структурным подразделениям администрации муниципального района и администрациям сельских поселений в постановке контрольной работы и делопроизводства.

12. Организует и координирует работу по повышению деловой и профессиональной квалификации кадров администрации муниципального района и администраций сельских поселений.

13. Готовит материалы для представления муниципальных служащих администрации муниципального района к поощрениям, награждениям, привлечению к дисциплинарной ответственности.
14. Разрабатывает проекты муниципальных правовых актов о награждении и поощрении жителей муниципального района, работников и коллективов учреждений, предприятий, организаций.
15. Ведет личные дела, карточки формы Т-2 работников администрации муниципального района, занимается вопросами конвертации прав, ведения общего трудового стажа для пенсионного фонда.

16. Ведет организационно-техническое и документационное обеспечение работы по формированию кадрового резерва.

17. Составляет ежегодные отчеты о кадровой обеспеченности, движении кадров.

18. Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности коллегии при главе администрации муниципального района, районных совещаний и других мероприятий.


19. Реализует совместно с другими структурными подразделениями администрации Галичского муниципального района перспективные и текущие планы работы администрации Галичского муниципального района. 


20. Исполняет функции организаторов по проведению конкурсов, семинаров, совещаний в установленной сфере деятельности.


21. Разрабатывает перспективные и ежемесячные планы работы администрации Галичского муниципального района.


22. Разрабатывает для размещения в средствах массовой информации и в сети Интернет информацию по вопросам Сектора в установленной сфере деятельности.
23. Организует своевременное рассмотрение главой администрации муниципального района и заместителями главы администрации муниципального района направленных в администрацию документов, осуществление их первичной обработки, предварительного рассмотрения, регистрации, направления на рассмотрение руководству, передачи для постановки на контроль и на исполнение.


24. Осуществляет контроль за своевременным рассмотрением, исполнением резолюции и возвратом документов в Сектор.


25. Организует работу комиссии по вопросам муниципальной службы и конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы Галичского муниципального района. 

26. Осуществляет регистрацию и отправку исходящих документов, направление адресатам копий постановлений и распоряжений администрации муниципального района, нормативных актов органов государственной власти Костромской области.
27. Разрабатывает номенклатуру дел и формирует документы в дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает  хранение документов и передает  их в архив.

28. Организует проведение заседаний и совещаний у главы администрации муниципального района. 

29. Организует телефонные переговоры, прием и передачу телеграмм, телефонограмм, факсограмм.

30. Оформляет и учитывает выдаваемые командировочные удостоверения, медицинские страховые полисы, путевые листы.
31. Ведет табель учета использования рабочего времени.

32. Обеспечивает рабочие места главы администрации муниципального района, заместителей главы, управляющего делами, других должностных лиц канцелярскими  принадлежностями, средствами оргтехники.
33. Производит изучение, обобщение, анализ и применение передового опыта в области ведения делопроизводства в администрации муниципального района и ее структурных подразделениях. 
34. Осуществляет сбор, хранение, обработку и обеспечение безопасности  персональных данных.
Глава 4. Права и обязанности Сектора
34. Для осуществления своих функций Сектор имеет право:

1) запрашивать от структурных подразделений администрации, районных организаций информации о выполнении законов, решений и других актов органов государственной власти, распоряжений и поручений главы муниципального района;

2) вносить по согласованию с управляющим делами администрации муниципального района на рассмотрение главы администрации муниципального района предложения о состоянии и мерах по улучшению работы с кадрами, а также контрольной деятельности в структурных подразделениях администрации муниципального района;

3) вносить предложения главе администрации муниципального района по материально-техническому обеспечению и совершенствованию деятельности Сектора.

4) взаимодействовать с органами государственной власти, местного самоуправления, общественными объединениями, учреждениями, организациями по вопросам, входящим в компетенцию Сектора.

35. Сектор при выполнении возложенных на него функций обязан: 

1) осуществлять свою деятельность в соответствии с действующим законодательством; 

2) соблюдать сроки, установленные в поручениях главы администрации Галичского муниципального района; 

3) представлять качественную информацию по запросам органов государственной власти Костромской
области  в установленной сфере деятельности;

4) обеспечивать защиту конфиденциальных сведений в соответствии с возложенными задачами и функциями; 

5) обеспечивать сохранность имеющихся в Секторе документов. 

36. Работники Сектора обязаны выполнять свои должностные обязанные в соответствии с должностными инструкциями.

Глава 5. Ответственность Сектора
37. Сектор несет ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций, а также за неисполнение в необходимых случаях предоставленных ему прав.

Глава 6. Организация деятельности

38. Сектор осуществляет свою деятельность под руководством заведующего Сектором, назначаемого на должность и освобождаемого от должности главой администрации Галичского муниципального района по представлению управляющего делами главы администрации муниципального района, координирующего и контролирующего деятельность Сектора. 

39. Заведующий Сектором непосредственно подчиняется главе администрации Галичского муниципального района, управляющему делами главы администрации муниципального района.
40. Заведующий Сектором: 

1) осуществляет непосредственное руководство деятельность Сектора и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Сектор задач, функций и состояние исполнительской дисциплины; 

2) распределяет обязанности между сотрудниками Сектора, согласовывает должностные инструкции; 


3) подписывает документы по вопросам деятельности Сектора; 


4) утверждает планы и отчеты о работе Сектора; 


5) согласовывает проекты правовых актов администрации Галичского муниципального района в установленной сфере деятельности; 


6) представляет главе администрации Галичского муниципального района предложения о штатной численности Сектора, назначении на должность и освобождении от должности сотрудников Сектора, повышении квалификации, поощрении сотрудников Сектора и наложении на них дисциплинарных взысканий.

Глава 6. Реорганизация и ликвидация Сектора 

41. Реорганизация и ликвидация Сектора осуществляется в порядке, установленном действующим законодательством. 

