	Приложение к постановлению администрации сельского поселения Петровское от 01.04.2015 г.  № 72


ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по управлению делами администрации 
сельского поселения Петровское Ярославской области

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел по управлению делами (далее Отдел) является структурным подразделением Администрации сельского поселения Петровское.

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется  Конституцией Российской Федерации, законодательством Российской Федерации, Уставом сельского поселения Петровское, иными правовыми актами органов государственной власти и органов местного самоуправления, настоящим Положением.

1.3. Отдел подчинен Главе сельского поселения Петровское и Первому заместителю Главы администрации.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1.Основными задачами отдела являются:

2.1.1.Организация документального контроля, включающего в себя проверку фактов и сроков выполнения постановлений и распоряжений главы сельского поселения Петровское, служебной документации, писем, заявлений и жалоб граждан в установленные законом сроки.
2.1.2.Организация работы Муниципального совета сельского поселения Петровское, постоянных комиссий, депутатов.
2.1.3. Подготовка и проведение выборов органов исполнительной и представительной власти всех уровней на территории сельского поселения Петровское, референдумов.
2.1.4.Содействие улучшению деятельности администрации путем совершенствования организационной работы, повышения исполнительской дисциплины органов самоуправления, структурных подразделений, работников аппарата администрации.

2.1.5. Прием, увольнение и перемещение кадров администрации, подготовительная и организационная работа по аттестации муниципальных служащих. 
2.1.6. Обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
2.1.7.Организация заключения договоров с должностными лицами администрации, трудовых договоров с руководителями и служащими. 

2.1.8. Составление отчетов о врученных наградах, проведение инвентаризации наличия наград и документов к ним.
2.1.9. Содействие проведению Всероссийских переписей населения.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1. Основные функции отдела:

3.1.1. Организация контроля над исполнением постановлений и распоряжений главы, своевременное информирование руководства администрации о ходе выполнения контрольных заданий с перечнем неиспользованных документов и подлежащих исполнению, о состоянии исполнительской дисциплины по контролируемым служебным документам, письмам, заявлениям и жалобам граждан.
3.1.2. Организационное обеспечение взаимодействия администрации сельского поселения с Муниципальным советом сельского поселения.
3.1.3. Подготовка к подписанию внесенных в установленном порядке проектов постановлений и распоряжений главы сельского поселения.
3.1.4. Обеспечение рассылки принятых постановлений и распоряжений главы сельского поселения, решений Муниципального совета сельского поселения, исходящей документации, ответов на заявления, письма граждан.
3.1.5. Организация приема граждан главой сельского поселения, его заместителями, депутатами.
З.1.6. Ведение делопроизводства, учет и хранение документов аппарата администрации, сдача их в архив в соответствии с действующими правилами.
3.1.7. Информирование специалистов, работающих в сельских округах, осуществление проверок на местах, по организации выполнения постановлений, распоряжений, поручений и документации.
3.1.8. Организация и проведение учебы аппарата, специалистов, работающих в сельских округах, представителей органов местного самоуправления; повышения квалификации кадров.
3.1.9. С целью улучшения работы с письмами, заявлениями, жалобами  регулярно делать анализ рассмотрения перечисленных документов, доводить их до сведения главы, структурных подразделений администрации и  еженедельно предоставлять главе данную информацию.
3.1.10. Обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, в том числе разработка документов по проведению конкурсов.
3.1.11. Обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих:
-разработка, в случае необходимости, нормативной базы аттестации;
-оформление итогов аттестации;
-контроль за выполнением рекомендаций аттестационных комиссий.
3.1.12. Обеспечение соблюдения законодательства при прохождении испытания муниципальными служащими.
3.1.13. Участие в разработке нормативных актов системы морального и материального стимулирования муниципальных служащих.
3.1.14. Организация заключения трудовых договоров с муниципальными служащими и с обслуживающим персоналом.
3.1.15. Подготовка документов на назначение, перемещение и освобождение кадров, назначаемых главой сельского поселения, распоряжений по приему и увольнению.
З.1.16. Ведение реестра муниципальных служащих, личных дел, карточек формы Т-2.
3.1.17. Издание распоряжений по личному составу, учет кадров, хранение и ведение трудовых книжек сотрудников администрации.
3.1.18. Ведение учета военнообязанных и призывников на территории сельского поселения. 
4. ПРАВА И ПОЛНОМОЧИЯ ОТДЕЛА

4.1. В соответствии с действующим законодательством запрашивать и получать от государственных органов, общественных организаций, предприятий и организаций любых форм собственности, расположенных или действующих на территории сельского поселения, необходимые сведения и материалы, связанные с деятельностью отдела в соответствии с настоящим Положением.
4.2. Контролировать подразделения администрации за соблюдением требований, предъявляемых к документам, возвращать на доработку те, которые не несут в себе объективной и качественно-подготовленной информации.
4.3. Требовать от органов и подразделений администрации информации об организации и ходе выполнения постановлений и распоряжений главы муниципального округа, своевременного представления документов и материалов по выполнению и снятию с контроля распорядительных документов.
4.4. Проводить выборочные проверки структурных подразделений по организации исполнения распорядительных актов, привлекать к участию в проверках работников аппарата администрации.
4.5. Запрашивать в структурных подразделениях информацию, необходимую для анализа и решения кадровых проблем (по приему и расстановке кадров, о передвижении кадров, о подготовке и т.п.).

4.6.  В пределах своей компетенции готовить проекты, распорядительных актов.
4.7. Запрашивать и получать от предприятий, структурных подразделений администрации сельского поселения, учреждений и организаций информацию и статистическую отчетность, необходимую для осуществления указанных функций.
5. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА
5.1. Работой отдела руководит начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой сельского поселения Петровское.
5.2. Начальник отдела по управлению делами  организует деятельность отдела в пределах своей компетенции на принципах единоначалия, планирует и координирует работу отдела со структурными подразделениями администрации сельского поселения, представляет интересы администрации в пределах компетенции отдела, подписывает документы в пределах своей компетенции, несет ответственность за своевременность и качественное решение вопросов, входящих в компетенцию отдела согласно положения и должностной инструкции.
5.3. Работники отдела назначаются и освобождаются от должности главой сельского поселения по представлению начальника.

5.4. Специалисты выполняют функции, определенные должностными инструкциями.
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