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Администрация города Рубцовска 

Алтайского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.07.2012 № 3401
Об утверждении Положения 
об отделе по работе с персоналом 
Администрации города Рубцовска
Алтайского края

В соответствии со статьей 53 Устава муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об отделе по работе с персоналом Администрации города Рубцовска Алтайского края (приложение).
2. Считать утратившими силу: постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 22.03.2005 № 622 «Об утверждении положения об отделе по работе с персоналом администрации города Рубцовска», постановление Администрации города Рубцовска Алтайского края от 26.01.2007 № 162 «О внесении изменений в Положение об отделе по работе с персоналом администрации города Рубцовска, утвержденное постановлением администрации города Рубцовска Алтайского края от 22.03.2005 № 622 «Об утверждении положения об отделе по работе с персоналом администрации города Рубцовска».
3. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в сети Интернет.

4. Настоящее постановление вступает в силу с момента подписания.

5. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Администрации 
города Рубцовска                                                                           В.В.Ларионов
ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению Администрации

города Рубцовска Алтайского края
от 24.07.2012 № 3401
Положение

об отделе по работе с персоналом Администрации города Рубцовска Алтайского края

1. Общие положения

1.1. Отдел по работе с персоналом Администрации города Рубцовска Алтайского края является функциональным (отраслевым) органом Администрации города Рубцовска Алтайского края, не обладающим правом юридического лица, имеет печать с указанием собственного наименования.
1.2. Полное наименование отдела – «отдел по работе с персоналом Администрации города Рубцовска Алтайского края». Сокращенное наименование отдела – «отдел по работе с персоналом».

1.3. Отдел по работе с персоналом в своей деятельности подчинен Главе Администрации города Рубцовска и заместителю Главы Администрации города Рубцовска, курирующему деятельность отдела по работе с персоналом.

1.4. В своей деятельности отдел по работе с персоналом взаимодействует с функциональными (отраслевыми) органами Администрации города Рубцовска, предприятиями, учреждениями и организациями всех форм собственности, органами государственной власти Алтайского края, Рубцовским городским Советом депутатов Алтайского края и физическими лицами.
1.5. В своей работе отдел по работе с персоналом руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами Алтайского края и иными нормативными правовыми актами Алтайского края, постановлениями и распоряжениями Администрации города Рубцовска Алтайского края, решениями Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, Уставом муниципального образования город Рубцовск Алтайского края, инструкциями и другими актами ведомств по вопросам, входящим в компетенцию отдела по работе с персоналом, а также настоящим Положением.
2. Полномочия отдела по работе с персоналом

2.1. Отдел по работе с персоналом:
2.1.1. Содействует в реализации государственной политики, нормативных правовых актов Российской Федерации, Алтайского края, решений Рубцовского городского Совета депутатов Алтайского края, постановлений и распоряжений Администрации города Рубцовска в области муниципальной службы и развития персонала.

2.1.2. Осуществляет формирование кадрового состава для замещения должностей Администрации города Рубцовска.

2.1.3. Участвует в разработке структуры и штатного расписания Администрации города Рубцовска.

2.1.4. Осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы, кадровой политики и наградной деятельности. 
2.1.5. Ведет личные дела и трудовые книжки работников Администрации города Рубцовска и руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений города Рубцовска.

2.1.6. Обеспечивает проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации города Рубцовска.
2.1.7. Осуществляет формирование кадрового резерва для назначения на должности муниципальной службы Администрации города Рубцовска и должности руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений города Рубцовска.

2.1.8. Обеспечивает подготовку и проведение аттестации муниципальных служащих Администрации города Рубцовска и руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений города Рубцовска.

2.1.9. Анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих, организует переподготовку, повышение квалификации муниципальных служащих Администрации города Рубцовска.

2.1.10. Ведет учет лиц, работающих в Администрации города Рубцовска, формирует базу данных работников Администрации города Рубцовска.

2.1.11. Осуществляет учет граждан пребывающих в запасе, работающих в Администрации города Рубцовска.

2.1.12. Ведет реестр муниципальных служащих Администрации города Рубцовска.

2.1.13. Участвует в мероприятиях по осуществлению контроля за состоянием трудовой дисциплины в функциональных (отраслевых) органах Администрации города Рубцовска и соблюдением работниками Администрации города Рубцовска правил внутреннего трудового распорядка.

2.1.14. Принимает участие в проведении дисциплинарных расследований.

2.1.15. Обеспечивает подготовку документов, необходимых для назначения пенсий за выслугу лет муниципальным служащим и трудовых пенсий работникам Администрации города Рубцовска, и представляет их в Управление пенсионного фонда по г.Рубцовску.

2.1.16. Обеспечивает оформление, хранение и выдачу служебных удостоверений работникам Администрации города Рубцовска.

2.1.17. Поддерживает в актуальном состоянии нормативные акты Администрации города Рубцовска по вопросам муниципальной службы, кадровым и наградным вопросам.

2.1.18. Осуществляет подготовку документов о награждении наградами Администрации города Рубцовска.

2.1.19. Обеспечивает заказ, хранение, учет и рассылку наград Администрации города Рубцовска.

2.1.20. Обеспечивает изготовление атрибутов, связанных с присвоением гражданам звания «Почетный гражданин города Рубцовска». 
2.1.21. Формирует и ведет банк данных лиц, награжденных наградами Администрации города Рубцовска.

2.1.22. Оказывает содействие при подготовке документов на присвоение государственных и краевых наград.

2.1.23. Проводит проверку достоверности и полноты сведений, представляемых муниципальными служащими и гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы в Администрации города Рубцовска.
2.1.24. Организует проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих Администрации города Рубцовска при наличии оснований, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Алтайского края. 
2.1.25. Организует проверку соблюдения в Администрации города Рубцовска связанных с муниципальной службой ограничений и запретов, установленных Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

2.1.26. Участвует в мероприятиях, направленных на профилактику  коррупционных и иных правонарушений, связанных с муниципальной службой, а также в урегулировании конфликта интересов на муниципальной службе в Администрации города Рубцовска.

2.1.27. Обеспечивает подготовку сведений об имущественном положении и доходах муниципальных служащих Администрации города Рубцовска, а также членов их семей для размещения на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в сети Интернет и для предоставления средствам массовой информации для опубликования в связи с их запросами.

2.1.28. Оказывает методическую помощь функциональным (отраслевым) органам Администрации города Рубцовска, муниципальным унитарным предприятиям, муниципальным учреждениям города Рубцовска, предоставляет консультации по вопросам своей компетенции. 
2.1.29. Осуществляет выдачу в пределах своей компетенции справок работникам Администрации города Рубцовска и руководителям муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений города Рубцовска. 
2.1.30. Готовит информацию по направлениям деятельности отдела по работе с персоналом для размещения на официальном сайте Администрации города Рубцовска Алтайского края в сети Интернет. 
2.1.31. Осуществляет организационное обеспечение деятельности комиссий:
- комиссии по награждению;

- комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликтов интересов;

- аттестационной комиссии;

- комиссии по рассмотрению вопросов о назначении пенсии за выслугу лет и доплаты к пенсии;

- комиссии по формированию и подготовке резерва управленческих кадров муниципального образования город Рубцовск Алтайского края;

- комиссии по проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации города Рубцовска.
2.2. С целью реализации полномочий в установленной сфере деятельности отдел по работе с персоналом имеет право:

2.2.1. Вносить на рассмотрение Главы Администрации города Рубцовска предложения по улучшению и совершенствованию работы отдела по работе с персоналом, участвовать в подготовке и рассмотрении вопросов кадровой политики, готовить по ним проекты распорядительных документов.

2.2.2. Запрашивать и получать от функциональных (отраслевых) органов Администрации города Рубцовска, муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений города Рубцовска сведения и информацию, необходимые для исполнения своих полномочий.

2.2.3. Давать в пределах своей компетенции функциональным (отраслевым) органам Администрации города Рубцовска, муниципальным унитарным предприятиям, муниципальным учреждениям города Рубцовска обязательные для исполнения указания, касающиеся деятельности отдела по работе с персоналом.

2.2.4. Принимать участие в совещаниях, семинарах, проверках и мероприятиях, проводимых в Администрации города Рубцовска, связанных с вопросами, относящимися к компетенции отдела по работе с персоналом.

2.2.5. Требовать своевременного и качественного исполнения поручений Главы Администрации города Рубцовска и заместителей Главы Администрации города Рубцовска от работников Администрации города Рубцовска независимо от статуса занимаемой должности, а также от руководителей муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений города Рубцовска.

3. Организация деятельности отдела по работе с персоналом

3.1. Структура и штатное расписание отдела по работе с персоналом утверждается Главой Администрации города Рубцовска.

3.2. Отдел по работе с персоналом возглавляет начальник отдела. Начальник и специалисты отдела по работе с персоналом являются муниципальными служащими в соответствии с реестром муниципальных должностей.
3.3. Начальник отдела по работе с персоналом назначается на должность и освобождается от нее Главой Администрации города Рубцовска по предложению заместителя Главы Администрации города Рубцовска, курирующего работу отдела по работе с персоналом. Назначение на должности муниципальной службы специалистов отдела и освобождение их от должности осуществляется Главой Администрации города Рубцовска по представлению начальника отдела по работе с персоналом.
3.4. Начальник отдела организует деятельность отдела по работе с персоналом и несет персональную ответственность за результаты своей деятельности и работы отдела по работе с персоналом.

3.5. Начальник отдела по работе с персоналом отчитывается о работе отдела по работе с персоналом перед вышестоящими должностными лицами, ежегодно составляет отчет о деятельности отдела по работе с персоналом.

И.о.начальника

общего отдела                                                                             Т.Д.Платонцева
