Приложение к распоряжению

Окружной администрации города Якутска

от «_____»_____________2021 г. №______

ПОЛОЖЕНИЕ

об Управлении кадров и муниципальной службы 

Окружной администрации города Якутска

1. Общие положения

1.1.  Управление кадров и муниципальной службы Окружной администрации города Якутска (далее – Управление) является структурным подразделением Окружной администрации города Якутска (далее – Окружная администрация).

1.2.  Управление возглавляет начальник Управления, который назначается на должность и освобождается от должности главой городского округа «город Якутск» по представлению заместителя главы городского округа «город Якутск» - руководителя аппарата Окружной администрации города Якутска.
1.3.  В своей деятельности сотрудники Управления руководствуются Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым Кодексом Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Саха (Якутия), Законом Республики Саха (Якутия) от 11 июля 2007 года 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)», законами Республики Саха (Якутия), иными нормативными правовыми актами  Республики Саха (Якутия), Уставом городского округа «город Якутск», муниципальными правовыми актами городского округа «город Якутск», а также настоящим Положением.

1.4.  Положение пересматривается при изменении структурного подразделения, внедрения новых форм и методов организации труда, новой технологии обработки и подготовки документов, изменении действующего законодательства о муниципальной службе, в иных случаях, требующих пересмотра Положения.
1.5.  В соответствии со структурой Окружной администрации города Якутска, распределением обязанностей между руководителями Окружной администрации города Якутска», Управление подотчётно Главе городского округа «город Якутск». 
1.6.  Управление кадров и муниципальной службы имеет печать.
1.7.  Основные понятия, термины и сокращения, используемые в тексте настоящего Положения:
-главная цель (цели) – верхнеуровневая стратегическая цель или цели подразделения, исходящие из главной цели.

-основные задачи – комплекс действий (мероприятий), направленных на реализацию и достижение главной цели (целей), возложенных на подразделение.
-функции (функциональные обязанности) – совокупность действий, выполняемых сотрудником (или сотрудниками подразделения) для решения задач, поставленных руководством администрации города перед подразделением.
2. Главные цели
         2.1.  Реализация единой кадровой политики Окружной администрации города Якутска, направленной на повышение эффективности муниципальной службы, создание условий для устойчивого развития и профессионального роста кадрового потенциала, подбора и расстановки кадрового состава, способного решать вопросы местного значения.
2.2.  Совершенствование нормативной правовой базы по вопросам развития муниципальной службы.
3. Основные задачи

Основные задачи Управления, направленные на достижения целей, по организации:
3.1.  Реализации положений о муниципальной службе в соответствии со статьей 28 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Республики Саха (Якутия) от 11 июля 2007 года 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)», Положения о муниципальной службе в городском округе «город Якутск», утвержденного постановлением городского Собрания депутатов г. Якутска от 27 мая 2003 года ПГС N 6-9.

3.2. Ведения реестра муниципальных служащих в соответствии с установленным законодательством порядком.
3.3.  Формирования кадрового резерва, в том числе управленческого и его эффективное использование.
3.4.  Проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.5.  Проведения аттестации муниципальных служащих.

3.6.  Дополнительного профессионального образования муниципальных служащих, организация обучения и переподготовки кадров.

3.7.  Проведения ротации кадров, сопровождение программы по наставничеству у муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений.

3.8.  Определения лучшего муниципального служащего и лучшего сотрудника городского округа «город Якутск».
3.9.  Оформления наградных материалов.

3.10. Разработки нормативной правовой базы в сфере муниципальной службы, согласно полномочиям.
4. Функции

Управление в целях реализации возложенных на него задач осуществляет следующие функции:
4.1.В соответствии с задачей по реализации положений Трудового кодекса Российской Федерации, о муниципальной службе в соответствии со статьей 28 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» Закона Республики Саха (Якутия) от 11 июля 2007 года 480-З № 975-III «О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)», Положения о муниципальной службе в городском округе «город Якутск», утвержденного постановлением городского Собрания депутатов г. Якутска от 27 мая 2003 года ПГС N 6-9:
4.1.1.  формирует кадровый состав для замещения должностей муниципальной службы;
4.1.2.  организует подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов, а также работников Окружной администрации города Якутска;
4.1.3.  ведет трудовые книжки и (или) сведения о трудовой деятельности муниципальных служащих (формирование в электронном виде основной информации о трудовой деятельности и трудовом стаже каждого работника);
4.1.4.  ведет личные дела муниципальных служащих, работников Окружной администрации города Якутска и руководителей подведомственных учреждений;
4.1.5. ведет бронирование военнообязанных;

4.1.6.  оформляет, выдает и изымает служебные удостоверения;
4.1.7.  может проверять сведения, представленные гражданином при поступлении на муниципальную службу в установленном федеральными законами порядке, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
4.1.8.  консультирует муниципальных служащих, работников Окружной администрации города Якутска по правовым и иным вопросам муниципальной службы.
4.2.  В соответствии с задачей по реализации положений Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» ознакамливает с правовыми актами, связанными с соблюдением ограничений на муниципальной службе в соответствии с законодательством.
4.3.  В соответствии с задачей по ведению реестра муниципальных служащих в соответствии с установленным порядком:
 4.3.1.  формирует реестр, вносит изменения в него в связи с приемом, увольнением, перемещением и изменением персональных данных;
4.3.2.  проводит мониторинг качественного состава муниципальных служащих, внесение предложений по подбору кадрового состава.

4.4.  В соответствии с задачей по формированию кадрового резерва, в том числе управленческого:
4.4.1.  организует работу комиссии по формированию резерва кадров;
4.4.2.  проводит отбор муниципальных служащих, работников Окружной администрации для включения в список резервистов;
4.4.3.  организует профессиональную подготовку муниципальных служащих, а также лиц, состоящих в резерве управленческих кадров городского округа «город Якутск»;
4.5.  В соответствии с задачей по проведению конкурсов на замещение вакантных должностей:
4.5.1.  организует работу конкурсной комиссии по отбору претендентов на замещение вакантных должностей;
4.5.2.  оформляет письма, извещения, протоколы конкурсной комиссии.
4.6.  В соответствии с задачей по проведению аттестации муниципальных служащих:
4.6.1.  организует работу по проведению аттестации муниципальных служащих, работников Окружной администрации (тестирование, составление списков аттестуемых, подготовка аттестационных листов и т.п.);
4.6.2.  проводит анализ результатов аттестации, разрабатывает мероприятия по реализации решений аттестационной комиссии.
4.7.  В соответствии с задачей по дополнительному профессиональному образованию муниципальных служащих, организация обучения и переподготовки кадров:
4.7.1.  реализует ведомственную целевую программу по развитию кадрового потенциала, улучшению условий и охраны труда в городском округе «город Якутск», за исключением мероприятий, закрепленных за Управлением общественных связей и молодежной политики Окружной администрации города Якутска и отделом охраны труда Окружной администрации города Якутска. 
4.7.2. организует работу по подготовке и внедрению индивидуальных планов развития муниципальных служащих.

4.7.3. организует работу по проведению семинаров, лекций, для муниципальных служащих и работников Окружной администрации по вопросам, входящим в их компетенцию.
4.8.  В соответствии с задачей по проведению ротации кадров, сопровождение программы по наставничеству у муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений:
4.8.1.  внедряет на постоянной основе механизмы ротации, наставничества в Окружной администрации города Якутска, в структурных подразделениях и муниципальных учреждениях;
4.8.2.  проводит анализ проведенной работы по ротации и наставничеству.
4.9.  В соответствии с задачей по определению лучшего муниципального служащего и лучшего сотрудника городского округа «город Якутск»:
4.9.1.  организует проведение конкурса «Лучший муниципальный служащий городского округа «город Якутск»;
4.9.2.  организует проведение конкурса «Лучший сотрудник года» Окружной администрации города Якутска и муниципальных учреждений городского округа «город Якутск»;
4.9.3.  организует проведение конкурса «Лучший наставник Окружной администрации города Якутска и муниципальных учреждений городского округа «город Якутск».
4.10.  В соответствии с задачей по оформлению наградных материалов:
4.10.1.  организует работу наградной комиссии при главе городского округа «город Якутск»;
4.10.2.  оформляет наградные материалы, составляет протоколы, подготавливает письма и т.п.
4.11.  В соответствии с задачей по разработке нормативной правовой базы в сфере муниципальной службы:
4.11.1.  проводит анализ нормативных правовых актов и приводит их в соответствие с действующим законодательством;
4.11.2.  подготавливает нормативные правовые акты Окружной администрации города Якутска, решения Якутской городской Думы по вопросам, входящим в компетенцию Управления;
4.11.3.  вносит предложения по формированию и проведению кадровой политики Окружной администрации, совершенствованию организации муниципальной службы.

5. Права и ответственность

В целях реализации возложенных на него задач и обеспечения осуществления своих функций Управление наделяется следующими правами:

5.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию от структурных подразделений администрации города, органов исполнительной власти, государственных органов, органов местного самоуправления города Якутска, предприятий, учреждений и организаций независимо от форм собственности.

5.2. Привлекать в установленном порядке специалистов структурных подразделений администрации города, муниципальных учреждений города к подготовке документов по выполнению поручений главы городского округа «город Якутск», его заместителей.

5.3. Формировать в случае служебной необходимости рабочие группы с привлечением в них специалистов других структурных подразделений администрации города и организаций города, для решения вопросов, находящихся в компетенции Управления.

5.4. Представлять интересы администрации города в организациях в пределах компетенции и полномочий Управления.

5.5. Давать разъяснения, рекомендации и указания по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.6. Пользоваться в установленном порядке информационными ресурсами администрации города для выполнения возложенных задач и функций.

5.7. Вносить предложения о совершенствовании деятельности Управления.

5.8. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на Управление задач и функций несет начальник Управления кадров и муниципальной службы Окружной администрации города Якутска.

5.9. Ответственность работников Управления устанавливается действующим законодательством и должностными инструкциями.  

6. Организация работы (руководство)

6.1.  В Управлении руководство возлагается на начальника Управления, который является муниципальным служащим.

6.2.  Квалификационные требования к начальнику Управления кадров и муниципальной службы:

6.2.1.  По уровню профессионального образования - должен иметь высшее образование:

6.2.2.  По стажу муниципальной (государственной) службы -  стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет;

6.2.3.  По профессиональным знаниям и навыкам:

знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, к уровню знаний Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Конституции Республики Саха (Якутия) и законов Республики Саха (Якутия), Устава городского округа "город Якутск" и иных нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа "город Якутск" применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных систем управления, правил деловой этики, основ делопроизводства.

навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

6.4.  В отсутствии начальника Управления, его обязанности исполняет сотрудник Управления кадров и муниципальной службы Окружной администрации города Якутска, определенный правовым актом, принимаемым главой городского округа «город Якутск».

6.5.  На начальника Управления возлагаются следующие обязанности:

6.5.1.  Общее руководство Управлением.

6.5.2.  Организация работы по укомплектованию Окружной администрации города Якутска муниципальными служащими требуемых профессий и специальностей. 

6.5.3.  Обеспечение выполнения возложенных на Управление кадров и муниципальной службы администрации города задач и функций.

6.5.4.  Организация работы по распределению обязанностей между работниками в пределах их должностных обязанностей.

6.5.5.  Представление интересов Управления кадров и муниципальной службы Окружной администрации города Якутска в отношениях с другими структурными подразделениями администрации города, органами местного самоуправления города по вопросам компетенции Управления кадров и муниципальной службы.

6.5.6.  Разработка положения об Управлении кадров и муниципальной службы Окружной администрации города Якутска, должностных инструкций работников Управления.

6.5.7.  Осуществление контроля за качеством и своевременностью выполнения должностных обязанностей работниками Управления кадров и муниципальной службы администрации города.

6.5.8.  Обеспечение соблюдения работниками трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка.

6.5.9.  Организация работы по обеспечению соблюдения муниципальными служащими Управления общих требований, ограничений и запретов, установленных действующим законодательством совместно с Управлением взаимодействия с правоохранительными органами и противодействию коррупции Окружной администрации города Якутска. 
6.5.10.  Организация работы комиссий по вопросам, входящим в компетенцию Управления кадров.

6.5.11.  Обеспечение исполнения предписаний контролирующих, надзорных, судебных органов и актов прокурорского реагирования, по вопросам Управления.

6.5.12.  Принимает участие в совещаниях, заседаниях, проводимых руководством Окружной администрации, Якутской городской Думы.

6.6.  Начальник Управления кадров и муниципальной службы администрации города имеет право:

6.6.1.  Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им должностных обязанностей. 

6.6.2.  Запрашивать и получать от структурных подразделений Окружной администрации города Якутска и подведомственных учреждений, организаций документы для решения возложенных на Управление кадров и муниципальной службы задач и функций.

6.6.3.  Подписывать документы в пределах своей компетенции.

6.6.4.  Вносить предложения о приеме (согласовании) на должности работников Окружной администрации города Якутска.

6.6.5.  Вносить предложения о поощрении, применении дисциплинарных взысканий к работникам Управления кадров и муниципальной службы администрации города в установленном порядке.

6.7.  Начальник Управления несет ответственность за ненадлежащее:

- исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей;

-осуществление Управлением кадров и муниципальной службы Окружной администрации города Якутска функций с учетом предоставленных ему прав;

-несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка;

-организацию работы, соблюдения работниками Управления Окружной администрации города Якутска правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, техники безопасности, правил противопожарной безопасности и охраны труда;

-составление документации в структурном подразделении, ее соответствие нормативным требованиям;

-разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

-несоблюдение ограничений и запретов, выполнение обязанностей, установленным действующим законодательством о муниципальной службе;

-несоблюдение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города;

-несоблюдение Стандарта поведения муниципального служащего.

7. Взаимодействие 

         
7.1.  В своей деятельности Управление взаимодействует со всеми структурными подразделениями Окружной администрации города Якутска и городского округа «город Якутск»;
7.2.   Со сторонними учреждениями и организациями:
7.2.1.  Департаментом кадровой политики, государственной и муниципальной службы Администрации Главы Республики Саха (Якутия) и Правительства Республики Саха (Якутия) по вопросам кадровой политики;

           7.2.2.  Департаментом по вопросам местного самоуправления Администрации Главы Республики Саха (Якутия) и Правительства Республики Саха (Якутия) по вопросам местного самоуправления;
           7.2.3.  Прокуратурой города Якутска по вопросам нарушений законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Республики Саха (Якутия);
           7.2.4.  Управлением Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) в г. Якутске по вопросам межведомственного взаимодействия о трудовой деятельности муниципальных служащих;
           7.2.5.  Отделом по государственным наградам и геральдике Администрации Главы Республики Саха (Якутия) и Правительства Республики Саха (Якутия);
           7.2.6.  ГАУ ДПО «Высшая школа инновационного менеджмента при Главе Республики Саха (Якутия)» по обучению, дополнительному профессиональному образованию и тестированию муниципальных служащих. 

Начальник Управления кадров Окружной администрации города Якутска:
«____»______________202__г.         ________________                _______________________                                             (дата)                                                                                       (подпись)                                                            (ФИО)                                                                        
СОГЛАСОВАНО:

Начальник Правового департамента Окружной администрации города Якутска:

«____»______________202__г.         ________________                _______________________                      (дата)                                                                                      (подпись)                                                     (ФИО)                     
С положением о структурном подразделении ознакомлен:

«____»______________202__г.         ________________                _______________________     
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