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МОСКОВСКАЯ  ОБЛАСТЬ
ГОРОДСКОЙ ОКРУГ ЖУКОВСКИЙ
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО ОКРУГА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 29.07.2019г.









№ 236-рл
	«Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский и должностных инструкций работников отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский»


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом        от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Законом Московской области от 24.07.2007 № 137/2007-ОЗ «О муниципальной службе в Московской области», на основании Устава городского округа Жуковский, распоряжения Администрации городского округа Жуковский от 27.12.2018 № 340-рл «Об утверждении штатного расписания Администрации городского округа Жуковский» (в редакции распоряжений Администрации городского округа Жуковский от 30.01.2019 №25-рл, от 27.02.2019 № 50-рл, от 14.03.2019 № 66-рл, от 13.06.2019 №178-рл),
О П Р Е Д Е Л Я Ю:

1. Утвердить Положение об отделе муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский (приложение № 1).
2. Утвердить следующие должностные инструкции работников отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский:

2.1. Должностную инструкцию начальника отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский (приложение № 2);
2.2. Должностную инструкцию консультанта отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский (приложение № 3);

2.3. Должностную инструкцию главного эксперта отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский (приложение № 4);

2.4. Должностную инструкцию главного эксперта отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский (приложение № 5).

3. Признать утратившими силу:
- пункт 1 и подпункты 2.1, 2.2, 2.3 пункта 2 распоряжения Администрации городского округа Жуковский от 19.11.2015 № 555-рл «Об утверждении Положения об отделе муниципальной службы и кадров и должностных инструкций работников отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский»;
- пункт 1 распоряжения Администрации городского округа Жуковский от 06.05.2016 № 138-рл «Об утверждении должностной инструкции главного эксперта отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский»;
- распоряжение Администрации городского округа Жуковский от 11.12.2017 № 291-рл «О внесении изменения в должностную инструкцию начальника отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский»;
- распоряжение Администрации городского округа Жуковский от 01.02.2018 № 18-рл «О внесении изменения в должностные инструкции работников отдела муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский».
Глава городского округа Жуковский



         Ю.В. Прохоров
	Приложение № 1

к распоряжению Администрации

городского округа Жуковский

от 29.07.2019г.  № 236-р




«УТВЕРЖДАЮ»

Глава городского округа Жуковский



        Ю.В. Прохоров

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе муниципальной службы и кадров

Администрации городского округа Жуковский

1.  Общие положения

1.1. Отдел муниципальной службы и кадров Администрации городского округа Жуковский (далее - Отдел) является органом Администрации и непосредственно подчиняется первому заместителю Главы Администрации городского округа Жуковский, курирующему данное направление согласно утвержденному распоряжением Администрации городского округа Жуковский распределению обязанностей.

1.2. Положение об Отделе утверждается распоряжением Администрации городского округа Жуковский. 

1.3. Решение о создании, изменении или ликвидации Отдела принимает Глава городского округа Жуковский в соответствии со структурой Администрации городского округа Жуковский, утвержденной решением Совета депутатов городского округа Жуковский.

1.4. Штатная численность Отдела устанавливается распоряжением Администрации городского округа Жуковский.

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Московской области, Уставом городского округа Жуковский, постановлениями и распоряжениями Администрации городского округа Жуковский и настоящим Положением. 

1.6. Отдел взаимодействует с органами государственной власти Российской Федерации, Советом депутатов городского округа Жуковский и организациями различных организационно-правовых форм собственности по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

1.7. Администрация городского округа Жуковский обеспечивает Отдел помещением, отвечающим нормативным требованиям обеспечения сохранности документов, его содержание, техническое оснащение, оборудование, охрану и создание необходимых условий труда.

1.8. Отдел предоставляет письменный отчет о проделанной работе до 15 июля текущего и 25 января следующего за отчетным периодом года в соответствии с Регламентом Администрации городского округа Жуковский Главе городского округа Жуковский.

2.  Основные задачи Отдела 


Основными задачами Отдела являются:


2.1. Обеспечение реализации кадровой политики в Администрации городского округа Жуковский (под Администрацией понимается аппарат Администрации городского округа Жуковский, за исключением аппарата отраслевых органов Администрации городского округа Жуковский с правами юридического лица, входящих в структуру Администрации городского округа Жуковский) в соответствии с требованиями Трудового кодекса Российской Федерации и действующего законодательства о муниципальной службе.

2.2. Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы и иных категорий работников Администрации городского округа Жуковский.

2.3. Участие в разработке кадровой политики, предложений по структуре и штатному расписанию аппарата Администрации городского округа Жуковский.

2.4. Организация профессиональной подготовки и переподготовки работников Администрации городского округа Жуковский, а также получения ими дополнительного профессионального образования.

2.5. Участие в практической работе по противодействию коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6. Выполнение планов работы Отдела и Администрации городского округа Жуковский в части, касающейся Отдела.

2.7. Участие в разработке и уточнении организационно-штатной структуры военного времени.

3.  Функции Отдела 


Отдел выполняет следующие функции:

3.1. Осуществление текущего и перспективного планирования работы Отдела.

3.2. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу (работу), ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность, освобождением от замещаемой должности, увольнением работников Администрации городского округа Жуковский, а также руководителей муниципальных предприятий и муниципальных учреждений городского округа Жуковский, выходом на пенсию работников Администрации городского округа Жуковский, оформление соответствующих документов, а также иных проектов муниципальных правовых актов по кадровым вопросам.

3.3. Ведение реестра сведений о составе муниципальных служащих городского округа Жуковский и его представление в Управление государственной и муниципальной службы Московской области.

3.4. Формирование и ведение личных дел работников Администрации городского округа Жуковский, ведение трудовых книжек работников, их учет и хранение, ведение карточек Т-2.

3.5. Подготовка документов для проведения аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих Администрации городского округа Жуковский.

3.6. Организация работы с кадровым резервом для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации городского округа Жуковский и его эффективное использование.

3.7. Проведение анализа уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих и работников Администрации городского округа Жуковский.

3.8. Составление графика отпусков работников Администрации городского округа Жуковский с учетом предложений руководителей органов и структурных подразделений Администрации городского округа Жуковский.

3.9. Обеспечение предоставления работникам Администрации городского округа Жуковский ежегодных отпусков согласно утвержденному графику.

3.10. Ведение воинского учета и бронирования работников Администрации городского округа Жуковский, пребывающих в запасе.

3.11. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению).

3.12. Принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.

3.13. Обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов в Администрации городского округа Жуковский.

3.14. Оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.15. Обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.16. Организация правового просвещения муниципальных служащих.

3.17. Осуществление проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению.

3.18. Организация работы по своевременному представлению гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, муниципальными служащими, а также руководителями муниципальных учреждений городского округа Жуковский сведений о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.19. Взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.

3.20. Анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальными службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и муниципальными служащими с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или муниципальными служащими сведений, иной полученной информации.

3.21. Осуществление проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами.

3.22. Подготовка документов для установления надбавок к должностным окладам, ежемесячного денежного поощрения и иных выплат работникам Администрации городского округа Жуковский, предусмотренных действующим законодательством и нормативными правовыми актами.

3.23. Консультация работников Администрации городского округа Жуковский по кадровым и иным вопросам в пределах своей компетенции.

3.24. Подготовка необходимого пакета документов для установления пенсии за выслугу лет муниципальным служащим Администрации городского округа Жуковский в соответствии с действующим законодательством.

3.25. Обеспечение персонифицированного учета работников Администрации городского округа Жуковский по пенсионному страхованию, а также подготовка документов, необходимых для назначений государственной пенсии.

3.26. Подготовка документов для оформления (переоформления) допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.

3.27. Помощь в организации проведения ежегодной диспансеризации работников Администрации городского округа Жуковский.

3.28. Участие в разработке документов мобилизационного планирования по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

3.29. Оформление трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам с руководителями муниципальных предприятий и муниципальных учреждений по видам деятельности, не входящим в полномочия отраслевых органов Администрации городского округа Жуковский.

3.30. Формирование и ведение личных дел руководителей муниципальных предприятий и муниципальных учреждений по видам деятельности, не входящим в полномочия отраслевых органов Администрации городского округа Жуковский.

3.31. Осуществление контроля за соблюдением в Администрации городского округа Жуковский правил внутреннего трудового распорядка, в том числе за соблюдением трудовой дисциплины.

3.32. Подготовка справочных и иных информационных материалов по запросам Главы городского округа Жуковский, заместителей Главы Администрации городского округа Жуковский, руководителей органов и структурных подразделений Администрации городского округа Жуковский.

3.33. Подготовка проектов постановлений и распоряжений Администрации городского округа Жуковский по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.34. Своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан и организаций, запросов депутатов, а также государственных органов и органов местного самоуправления, принятие по ним решений в пределах своей компетенции в установленном законодательством порядке.

3.35. Исполнение в пределах своих полномочий условий коллективного договора.

3.36. Ведение табеля учета использования рабочего времени и расчета заработной платы Отдела и своевременное предоставление его в конце каждого месяца в Управление бухгалтерского учета и отчетности Администрации городского округа Жуковский.

3.37. Участие в комиссиях, созданных Главой городского округа Жуковский и Администрацией городского округа Жуковский.

3.38. Участие в организации и проведении городских мероприятий, проводимых Администрацией городского округа Жуковский.

3.39. Ведение учета листков нетрудоспособности работников Администрации городского округа Жуковский;

3.40. Осуществление контроля и ведение работы по МСЭД по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

3.41. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю).

4.  Права Отдела

Отдел имеет право на:

4.1. Ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности.

4.2. Обеспечение организационно-технических условий, необходимых для осуществления своих функций.

4.3. Получение в установленном порядке от органов и структурных подразделений Администрации городского округа Жуковский, государственных и муниципальных органов, а также от организаций независимо от организационно-правовых форм собственности необходимой для исполнения своих функций информации и материалов.

4.4. Получение от работников Администрации городского округа Жуковский документов, справок, расчетов и других сведений, необходимых для осуществления своих функций.

4.5. Внесение предложений по совершенствованию организации своей работы, использованию средств оргтехники, связи, автотранспорта.

4.6. Привлечение работников Администрации городского округа Жуковский к участию в подготовке проектов постановлений и распоряжений Администрации городского округа Жуковский, а также других документов, относящихся к деятельности Администрации городского округа Жуковский.

5.  Руководство и организация

деятельности Отдела

5.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением Администрации городского округа Жуковский.

5.2. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности распоряжением Администрации городского округа Жуковский.


5.3. Начальник Отдела:

- руководит деятельностью Отдела, обеспечивает решение возложенных на Отдел задач;

- несет ответственность за работу Отдела;

- вносит предложения об изменении структуры и штатного расписания Отдела, назначении на должность и освобождении от должности работников Отдела, по получению ими дополнительного профессионального образования, применению к ним мер поощрения и дисциплинарного взыскания;

- готовит проекты постановлений и распоряжений Администрации городского округа Жуковский в пределах своей компетенции;

- исполняет иные обязанности, установленные муниципальными правовыми актами городского округа Жуковский;

- визирует проекты постановлений и распоряжений Администрации городского округа Жуковский в пределах своей компетенции.

5.4. Права, обязанности и ответственность работников Отдела определяются Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством Российской Федерации и Московской области о муниципальной службе, а также настоящим Положением.

5.5. Работники Отдела с учетом предоставленных им прав несут ответственность за исполнение возложенных на них обязанностей, вытекающих из настоящего Положения, в том числе за:

- соблюдение правил противопожарной безопасности, поддержание противопожарного режима в здании Администрации городского округа Жуковский;

- соблюдение правил и требований охраны труда;

- сохранность материальных ценностей;

- выполнение иных обязанностей, возложенных законами Российской Федерации, Московской области, Уставом городского округа Жуковский и другими нормативными актами.

5.6. Работники Отдела осуществляют свою работу в соответствии с распоряжениями начальника Отдела, должностными инструкциями, настоящим Положением.

___________________________________

