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УТВЕРЖДЕНО

распоряжением 

Администрации Тазовского района

от 26 марта 2021 года № 114-р

П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе кадров Администрации Тазовского района

I. Общие положения

1.1. Отдел кадров Администрации Тазовского района (далее – Отдел) является структурным подразделением Администрации Тазовского района (далее – Администрация района), обеспечивающим реализацию полномочий                      в сфере кадрового обеспечения деятельности Администрации района.

1.2. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии                                  с Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, законами Ямало-Ненецкого автономного округа (далее – автономный округ), постановлениями и распоряжениями Губернатора автономного округа и Правительства автономного округа, Уставом муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа, решениями Думы Тазовского района, постановлениями                  и распоряжениями Администрации района, постановлениями                                               и распоряжениями Главы Тазовского района (далее – Глава района)                                 и настоящим Положением.

1.3. Для осуществления своей деятельности Отдел использует печать                   и бланк со своим наименованием, штампы установленного образца.

II. Муниципальные функции

2.1. Муниципальные функции:

2.1.1. подготовка муниципальных правовых актов, связанных                                с поступлением на муниципальную службу, её прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы, выходом на пенсию, и оформлением соответствующих документов;

2.1.2. подготовка муниципальных правовых актов, связанных                                с поступлением на муниципальную службу руководителей территориальных                и отраслевых (функциональных) органов Администрации района,                                 ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы;

2.1.3. формирование в электронном виде основной информации                            о трудовой деятельности и трудовом стаже и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, ведение и хранение трудовых книжек, личных дел,  личных карточек Главы района, муниципальных служащих Администрации района, руководителей территориальных и отраслевых (функциональных) органов Администрации района (форма № Т–2ГС (МС)), составление установленной отчётности по реализации федерального законодательства                          и законодательства автономного округа по вопросам муниципальной службы;

2.1.4. организация отчетности муниципальных служащих Администрации района, руководителей территориальных и отраслевых (функциональных) органов Администрации района для установления надбавки за особые условия муниципальной службы.

2.1.5. ведение реестра муниципальных служащих Администрации района; 

2.1.6. организация диспансеризации муниципальных служащих Администрации района;

2.1.7. решение вопросов кадровой работы, связанных с приёмом, переводом и увольнением работников, должности которых не отнесены                        к должностям муниципальной службы Администрации района, и оформление соответствующих документов;

2.1.8. формирование в электронном виде основной информации                           о трудовой деятельности и трудовом стаже и представляет ее в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации, ведение и хранение трудовых книжек, личных дел, личных карточек работников, должности которых не отнесены к должностям муниципальной службы Администрации района; 

2.1.9. организация периодических медицинских осмотров работников, должности которых не отнесены к должностям муниципальной службы Администрации района;

2.1.10. организация работы по воинскому учету и бронированию муниципальных служащих и работников Администрации района, должности которых не отнесены к должностям муниципальной службы Администрации района, пребывающих в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации;

2.1.11. подготовка материалов для представления муниципальных служащих Администрации района, работников, должности которых                           не отнесены к должностям муниципальной службы Администрации района, руководителей территориальных и отраслевых (функциональных) органов Администрации района к поощрениям;

2.1.12. подготовка материалов по привлечению муниципальных служащих Администрации района и работников, должности которых                          не отнесены к должностям муниципальной службы Администрации района,                  к дисциплинарной ответственности;

2.1.13. составление и осуществление контроля за соблюдением графика отпусков, табельный учет рабочего времени муниципальных служащих Администрации района и работников, должности которых не отнесены                          к должностям муниципальной службы Администрации района, оформление                    и учёт командировок;

2.1.14. обеспечение предоставления прав, льгот и гарантий, предусмотренных трудовым законодательством и законодательством                  о муниципальной службе муниципальным служащим Администрации района              и работникам, должности которых не отнесены к должностям муниципальной службы Администрации района;

2.1.15. осуществление исчисления, ведения и учета всех видов стажа муниципальных служащих Администрации района, руководителей территориальных и отраслевых (функциональных) органов Администрации района и работников, должности которых не отнесены к должностям муниципальной службы Администрации района;

2.1.16. подготовка справок, выписок, копий документов по вопросам служебной (трудовой) деятельности;

2.1.17. противодействие и профилактика коррупции в пределах своих полномочий.

2.2. Выполнение функций Отдела по реализации полномочий Главы района:

2.2.1. организация работы по назначению, освобождению  руководителей муниципальных учреждений и предприятий муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа и заключению трудовых договоров с ними;

2.2.2. организация деятельности комиссии по рассмотрению материалов     о награждении граждан и коллективов организаций государственными наградами, автономного округа, муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа; ведение информационной базы данных о награжденных гражданах муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа.

III. Права

3.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

3.1.1. запрашивать и получать от территориальных, отраслевых (функциональных) органов и структурных подразделений Администрации района, муниципальных предприятий, учреждений сведения, необходимые              для осуществления своих функций;

3.1.2. самостоятельно вести переписку по вопросам, входящим                            в компетенцию Отдела и не требующим согласования с Главой района; 

3.1.3. давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

3.1.4. использовать для работы системы связи, компьютерную                             и множительную технику;

3.1.5. участвовать в совещаниях по кадровым вопросам;

3.1.6. вносить предложения о привлечении к ответственности должностных лиц, допустивших неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на них обязанностей Главе района;

3.1.7. вносить предложения по разработке проектов муниципальных правовых актов в пределах компетенции Отдела; 

3.1.8. осуществлять иные права в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и автономного округа.

IV. Организация деятельности

4.1. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается                          на должность и освобождается от должности Главой района.

В случае временного отсутствия начальника Отдела в связи с болезнью, отпуском или командировкой, обязанности начальника Отдела исполняет главный специалист Отдела. При временном отсутствии начальника Отдела                  и главного специалиста Отдела обязанности начальника Отдела исполняет иное должностное лицо, назначаемое в установленном порядке.

4.2. Начальник Отдела:

4.2.1. организует деятельность Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел функций;

4.2.2. распределяет должностные обязанности между специалистами Отдела;

4.2.3. вносит в установленном порядке предложения по вопросам, относящимся к функциям, исполняемым Отделом, Главе района;

4.2.4. обеспечивает соблюдение служебной дисциплины в Отделе,                                    в том числе за исполнение работниками Отдела их служебных обязанностей;

4.2.5. осуществляет иные полномочия по руководству деятельностью Отдела в соответствии с федеральным законодательством, законодательством автономного округа и муниципальными правовыми актами.

4.3. Взаимодействует с органами и структурными подразделениями Администрации района, муниципальными предприятиями и учреждениями муниципального округа Тазовский район Ямало-Ненецкого автономного округа по вопросам, относящимся к его компетенции, в порядке, установленном федеральным законодательством, законодательством автономного округа.

V. Прекращение деятельности 

Прекращение деятельности Отдела осуществляется по решению Главы района в порядке, установленном законодательством Российской Федерации.

