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АДМИНИСТРАЦИЯ
ЯРОСЛАВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

03.08.2011                                                                                                                           № 4055
Об утверждении положения 

об отделе муниципальной службы

Администрации ЯМР  

     В соответствии с постановлением Администрации Ярославского муниципального района от 02.06.2011 № 3034 "О внесении изменений            в постановление Администрации ЯМР от 06.04.2011 № 1737", Администрация района  постановляет:      

      1. Утвердить прилагаемое положение об отделе муниципальной службы Администрации Ярославского муниципального района. 

     2. Считать утратившим силу постановление Администрации Ярославского муниципального района  от 26.08.2010 № 7663 " Об утверждении положения об отделе муниципальной службы Администрации ЯМР".
     3. Контроль за исполнением постановления возложить на первого заместителя Главы Администрации ЯМР А.В.Нечаева.

     4. Постановление вступает в силу с момента подписания и распространяется на правоотношения, возникшие с 02.06.2011.
Глава Ярославского

муниципального района                                                                      А.В.Решатов

Первый заместитель Главы                                                                    

Администрации ЯМР                                                                

______________ А.В.Нечаев                                                       

"___"___________2011г.

Начальник правового отдела

Администрации ЯМР 

_____________ А.М.Одинцов

"___"___________2011г.

Начальник отдела по работе с  документами

 управления организационной работы

Администрации ЯМР 

_________________________ 

"___"___________2011г.

Круглова Н.М.

73-34-70
Рассылка:
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	ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению Администрации ЯМР 

от  03.08.2011  № 4055


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе муниципальной службы                                                            Администрации Ярославского муниципального района

1. Общие положения

     1.1.Отдел муниципальной службы Администрации ЯМР (далее - Отдел) является структурным подразделением Администрации ЯМР.

     1.2. Отдел  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации, Законами и иными  нормативными правовыми актами Ярославской области, Уставом Ярославского муниципального района, правовыми актами органов местного самоуправления, настоящим Положением.

     1.3. Отдел непосредственно подчинен первому заместителю  Главы Администрации ЯМР.

     1.4. Структура Отдела определяется в соответствии  с утвержденным            в установленном порядке  штатным расписанием Администрации ЯМР.

     1.5. Отдел имеет круглую печать с обозначением своего наименования, использует печать Администрации ЯМР с  изображением  Герба Ярославского муниципального района.
2. Задачи отдела

     2.1. Обеспечение прохождения муниципальной службы в Администрации ЯМР и структурных подразделениях Администрации ЯМР с правами юридического лица.

    2.2. Организационное обеспечение деятельности органов местного самоуправления ЯМР.
    2.3. Осуществление взаимодействия со средствами массовой информации.
3. Функции отдела

     Основными функциями Отдела являются:

     3.1. Разработка проектов  правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.

     3.2. Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя.     

     3.3. Разработка и реализация целевых программ развития муниципальной службы.
     3.4. Ведение кадрового делопроизводства.
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     3.5. Оформление документов, связанных с  поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы и освобождением от нее, увольнением муниципального служащего                     с муниципальной службы и выходом его на пенсию.
     3.6. Ведение личных дел и  трудовых книжек  служащих в Администрации ЯМР.
     3.7. Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих, временных пропусков.
     3.8.  Ведение реестра муниципальных служащих.
     3.9. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации ЯМР.
     3.10. Организация и проведение аттестации, квалификационных экзаменов муниципальных служащих Администрации ЯМР.
     3.11. Обеспечение формирования высококвалифицированного кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы, организации работы  с резервом кадров на муниципальной службе.
     3.12. Организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации Главы  Администрации Ярославского муниципального района, муниципальных служащих Администрации ЯМР.
     3.13. Организация проверки достоверности сведений, предоставляемых гражданами при поступлении на муниципальную службу, а также организация работы по представлению муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
    3.14. Консультирование муниципальных служащих по вопросам прохождения муниципальной службы.
     3.15. Оказание методической помощи структурным подразделениям Администрации ЯМР  по вопросам прохождения муниципальной службы и применения трудового законодательства.
     3.16. Согласование на стадии разработки штатной численности, положений  о структурных подразделениях Администрации ЯМР, а также согласование соответствующих проектов нормативных правовых актов Администрации ЯМР.

     3.17. Организационное обеспечение работы:

     - аттестационной комиссии муниципальных служащих Администрации Ярославского муниципального района;

     - комиссии по установлению стажа, дающего право на получение надбавки за выслугу лет;

     - комиссии по установлению, расчету и перерасчету пенсии за выслугу лет муниципальным служащим, замещавшим должности муниципальной службы в Ярославском муниципальном районе.
     3.18. Организация работы по оформлению служащим  допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну.
     3.19. Проведение работы по ведению воинского учета и бронирования служащих Администрации ЯМР.
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     3.20.Оформление и ведение учета командировок.
     3.21.Составление графика отпусков, учет использования работниками отпусков, оформление очередных и дополнительных отпусков                         в соответствии с утвержденным графиком.
     3.22. Контроль за состоянием кадровой работы в структурных подразделениях Администрации ЯМР с правами юридического лица.

     3.23 Контроль за состоянием трудовой дисциплины в Администрации ЯМР и структурных подразделениях Администрации ЯМР с правами юридического лица и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка и иных локальных нормативных актов.

    3.24. Осуществление организационного и документационного обеспечения деятельности Муниципального Совета Ярославского муниципального района, постоянных комиссий Муниципального Совета.
     3.25. Обеспечение взаимодействия Администрации ЯМР                              с Муниципальным Советом,  администрациями и Муниципальными Советами городского и сельских поселений, 

     3.26. Осуществление  текущего контроля за выполнением структурными подразделениями Администрации ЯМР решений и рекомендаций Муниципального Совета и постоянных комиссий Муниципального Совета.
     3.27. Организация сбора материалов для подготовки ежегодной информации о деятельности Муниципального Совета ЯМР.
     3.28. Организационная подготовка проведения совещаний Главы ЯМР             с главами городского и сельских поселений, входящих в состав района.
     3.29. Обеспечение взаимодействия органов местного самоуправления ЯМР с общественными объединениями.

     3.30. Организация официального опубликования муниципальных правовых актов и иной информации о деятельности органов местного самоуправления ЯМР.
     3.31. Размещение информации о деятельности органов местного самоуправления ЯМР на официальном сайте Администрации ЯМР.
     3.32. Оперативное взаимодействие со средствами массовой информации.

     3.33. Подготовка и размещение информационных материалов о деятельности органов местного самоуправления ЯМР в средствах массовой информации.

     3.34. Организация и проведение  пресс-конференций.

     3.35. Организация работы представителей средств массовой информации на заседаниях коллегиальных органов местного самоуправления ЯМР.
     3.36. Информационное взаимодействие и обмен опытом с информационными  структурами органов государственной власти и местного самоуправления других регионов.

     3.37. Систематический мониторинг и анализ опубликованных в средствах массовой информации материалов по вопросам деятельности органов местного самоуправления ЯМР.     
     3.38. Подготовка текстов выступлений, поздравлений, презентаций, фильмов о деятельности органов местного самоуправления ЯМР.
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     3.39. Систематизация и хранение архива печатных средств  массовой информации  и материалов электронных средств массовой информации, архива фото- и видеоматериалов о работе органов местного самоуправления ЯМР.       

     3.40. Организация проведения отраслевого мониторинга изменений законодательства Российской Федерации и Ярославской области.
     3.41. Организация и контроль исполнения судебных актов по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
     3.42. Рассмотрение актов прокурорского реагирования, организация исполнения требований прокурора по вопросам, относящимся                          к компетенции Отдела.

     3.43. Планирование деятельности Отдела, ведение отчетности                         в установленном порядке.

     3.44. Выполнение иных полномочий в соответствии с правовыми актами Администрации ЯМР.

4. Организация работы отдела     

       4.1. Руководство и организацию работы Отдела  осуществляет начальник Отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от  замещаемой должности Главой Администрации ЯМР на условиях трудового договора.

       4.2. Деятельность Отдела   организуется в соответствии с планом работы Администрации ЯМР и текущими планами работы Отдела.

       4.3. Начальник Отдела:

        - руководит деятельностью Отдела, несет ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций;

        - вносит предложения о назначении работников Отдела (в случае приема работника на должность муниципальной службы в порядке конкурса входит в состав конкурсной комиссии), о поощрении и применении к ним дисциплинарных взысканий;

        - распределяет должностные обязанности между работниками Отдела;

         - представляет предложения по повышению профессиональной квалификации работников Отдела;

        - обобщает и анализирует результаты работы Отдела;

        - организует подготовку и вынесение вопросов, входящих в функции отдела, на совещания, заседания координационных и совещательных органов, образуемых Администрацией ЯМР, заседания Муниципального Совета района, его постоянных комиссий, иных рабочих органов;

        - подписывает документы в пределах своей компетенции.
        4.4. Работники Отдела несут ответственность  за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с настоящим положением, должностными инструкциями, распределением должностных обязанностей между работниками Отдела.
        4.5. Отдел для осуществления своих задач и функций вправе:
       - привлекать для подготовки проектов муниципальных правовых актов работников структурных подразделений Администрации ЯМР по согласованию с руководителями этих структурных подразделений;
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        - запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от руководителей структурных подразделений Администрации  ЯМР, руководителей муниципальных учреждений;

       - взаимодействовать со структурными подразделениями органов государственной власти Ярославской области, органов местного самоуправления, а также структурными подразделениями Администрации ЯМР, муниципальными учреждениями по вопросам, относящимся                   к компетенции Отдела.

         4.6. Работники Отдела, замещающие должности муниципальной службы       в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы                       в Ярославской области, являются муниципальными служащими. 

5. Реорганизация или ликвидация отдела
       5.1. Реорганизация и ликвидация Отдела осуществляются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Ярославской области, Уставом Ярославского муниципального района.

