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О внесении изменений и дополнений в постановление администрации Кавалеровского муниципального района от 15.03.2012г. № 146 
«Об утверждении Положения об отделе организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района»
В соответствии с Федеральным законом от 6.10. 2003г №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Кавалеровского муниципального района, распоряжением администрации Кавалеровского муниципального района от 23.12.2011 г.  254 «Об утверждении Порядка разработки и утверждения Положений об отделах администрации Кавалеровского муниципального района и должностных инструкций муниципальных служащих администрации Кавалеровского муниципального района», администрация Кавалеровского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ
1. Внести в постановление администрации Кавалеровского муниципального района от 15.03.2012г. № 146 «Об утверждении Положения об отделе организационно-контрольной работы администрации Кавалеровского муниципального района» следующие изменения:

1.1. заменить слова «отдел организационно-контрольной работы» на слова «организационно-правовой отдел» во всех падежных формах;

1.2. Пункт 1.11 Раздела 1. «Общие положения» изложить в следующей редакции:

«Место нахождения отдела: пгтКавалерово, Приморского края, ул. Арсеньева, 104, тел. 8-42-375-9-13-30, адрес электронной почты office@adkav.ru»
2. Абзац 1 Раздела 2 Положения «Основные задачи»  изложить в следующей редакции:

«Главной задачей организационно-правового отдела администрации является организация коммуникативных взаимоотношений между отделами администрации Кавалеровского муниципального района, муниципальными бюджетными, казенными, автономными учреждениями и предприятиями при исполнении задач, определенных уставами, положениями, должностными инструкциями и иными нормативными документами, регулирующие данные взаимоотношения.

Основными задачами отдела являются:»

3. Изложить раздел 3. «Функции» Положения в следующей редакции:

«3.1. Организационно-правовой отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:

3.1.1. Организация ведения электронного документооборота в администрации Кавалеровского муниципального района.

3.1.2. Формирование номенклатуры дел администрации Кавалеровского муниципального района с учетом отделов администрации.

3.1.3. Осуществление записи граждан на прием главы Кавалеровского муниципального района – главы администрации Кавалеровского муниципального района по личным вопросам в соответствии с регламентом  работы администрации.

3.1.4. Организация контроля исполнения документов прокуратуры Кавалеровского района руководителями структурных подразделений администрации.

3.1.5. Организация работы с обращениями граждан.

3.1.6.  Ведение реестра муниципальных правовых актов  администрации.

3.1.7. Опубликование муниципальных правовых актов администрации, Думы Кавалеровского района и иных документов администрации.

3.1.8. Формирование планов работы администрации с учетом данных отделов, управлений и структурных подразделений администрации.

3.1.9. Оказание методической помощи структурным подразделениям администрации в разработке планов работы, проектов решений и иных организационно-распорядительных документов.

         
3.1.10. Контроль по формам и срокам выполнения планов работы администрации, а также в пределах своей компетенции других организационно-распорядительных документов Администрации Приморского края, иных контрольных документов.
3.1.11. Организация проведения и оформление документов публичных слушаний по исполнению вопросов местного значения.

3.1.12. Организация взаимодействия с сельскими и городскими поселениями Кавалеровского муниципального района по вопросам местного значения.

3.1.13. Составление сводных отчетов администрации по реализации федерального законодательства, в том числе:

- по вопросам обращения граждан,

- по вопросам исполнения Трудового законодательства Российской Федерации.

3.1.14. Организация проведения Государственных праздников на территории Кавалеровского муниципального района. Составление текстов для поздравлений и награждений.

3.1.15. Подготовка материалов для награждения.
          3.1.16. Ведение кадровой работы в администрации Кавалеровского муниципального района;

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

           3.1.18. Организация подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), 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;

· ведение трудовых книжек муниципальных служащих;

· ведение личных дел муниципальных служащих;
· ведение реестра муниципальных служащих администрации;

· подготовка документов для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

· формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы;

· подготовка документов и организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

· подготовка отчетов по направлению работы с кадрами, статистических отчетов;

· составление графика отпусков муниципальных служащих;

· организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;

· организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации» от 02.03.2007 г. №25-ФЗ  и другими федеральными законами;

· ведение кадровой работы с руководителями муниципальных учреждений: ведение трудовых книжек, личных дел, оформление приказов (распоряжений) связанных с трудовой деятельностью;

· подготовка информации, кадровых справок руководителям муниципальных учреждений;

· подготовка и ведение материалов комиссий: по установлению и выплате пенсии за выслугу лет к трудовым пенсиям лицам, замещавшим муниципальные должности муниципальной службы в администрации Кавалеровского муниципального  района. 

· подготовка и ведение материалов комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов.

· подготовка документов для проведения аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих с последующей отработкой материалов и формированию протоколов и дел;

· консультирование муниципальных служащих по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой, оказание содействия при проведении дисциплинарных расследований;

· составление табеля учета рабочего времени;

исполнение распоряжений и указаний вышестоящих руководителей в порядке подчиненности.   
          3.1.19. Осуществление подготовки статистических, информационных, аналитических и иных материалов, проектов приказов, распоряжений и постановлений администрации по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 
          3.1.20. Организация подготовки и проведения заседаний при главе Кавалеровского муниципального района, заместителях главы Кавалеровского муниципального района, включая документационное обеспечение. 
          3.1.21. Взаимодействие по поручению главы Кавалеровского муниципального района с федеральными, территориальными органами и иными заинтересованными органами и организациями по вопросам, отнесенным к компетенции отдела. 
          3.1.23. Организация взаимодействия со структурными подразделениями по вопросам подготовки и направления материалов для размещения в бюллетене органов местного самоуправления «Кавалеровские ведомости». 
4. Опубликовать данное постановление в средствах массовой информации.

Глава Кавалеровского муниципального

района - глава администрации 

Кавалеровского муниципального района                                         С.Р.Гавриков
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            20.06.2017                                пгт Кавалерово                                     №  _169_














