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П  О  С  Т  А  Н  О  В  Л  Е  Н  И  Е

АДМИНИСТРАЦИИ НЮКСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОКРУГА

ВОЛОГОДСКОЙ ОБЛАСТИ

от 15.02.2023 № 112
с. Нюксеница

	Об утверждении Положения об отделе организационной и кадровой работы администрации Нюксенского муниципального округа



На основании решения Представительного Собрания Нюксенского муниципального округа Вологодской области от 26.10.2022 № 19 «Об утверждении структуры администрации Нюксенского муниципального округа Вологодской области»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Утвердить Положение об отделе организационной и кадровой работы администрации муниципального округа (прилагается).

2. Признать утратившим силу постановление администрации Нюксенского муниципального района от 30.12.2011 № 465 «Об утверждении Положения об отделе организационно-контрольной и кадровой работы администрации Нюксенского муниципального района».

3. Настоящее постановление подлежит размещению на официальном сайте администрации Нюксенского муниципального округа в информационно-коммуникационной сети Интернет.

4. Настоящее постановление распространяет свое действие на правоотношения, возникшие с 01 января 2023 года. 

Исполняющий полномочия
Главы муниципального округа                                                    И.Н. Чугреев
УТВЕРЖДЕНО
постановлением 
администрации

Нюксенского

муниципального округ

от 15.02.2023 № 112
ПОЛОЖЕНИЕ

ОБ ОТДЕЛЕ ОРГАНИЗАЦИОННОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ 
1. Общие положения

1.1. Отдел организационной и кадровой работы является структурным подразделением администрации округа, входит в состав управления по обеспечению деятельности администрации округа.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, действующим федеральным законодательством, законами Вологодской области, Уставом Нюксенского муниципального округа, решениями Представительного Собрания Нюксенского муниципального округа, постановлениями и распоряжениями главы округа, Администрации округа, настоящим Положением.

1.3. Отдел финансируется за счет средств бюджета округа.

1.4. Отдел осуществляет свою деятельность под руководством и контролем управляющего делами администрации Нюксенского муниципального округа.

1.5. Отдел возглавляет его начальник, назначаемый на должность главой округа. 
1.6. Отдел правами юридического лица не обладает.
2. Основные задачи

Основными задачами отдела являются:

2.1.1. Организационно-протокольное обеспечение деятельности администрации округа, должностных лиц местного самоуправления округа, муниципальных служащих и работников Администрации.

2.1.2. Подготовка проведения совещаний при главе округа, ежемесячных планерок с руководителями предприятий и организаций округа, представителями федеральных и областных структур, должностными лицами органов местного самоуправления и муниципальными служащими.
2.1.3. Материально-техническое обеспечение деятельности администрации округа, должностных лиц местного самоуправления округа, муниципальных служащих и работников администрации.
2.1.4. Обеспечение взаимодействия администрации и органов местного самоуправления округа с общественными организациями, средствами массовой информации.
2.1.5. Осуществление контроля выполнения нормативно-правовых документов федерального, областного и районного уровней органами местного самоуправления, управлениями, отделами и специалистами администрации округа.
2.1.6. Планирование и организационное обеспечение проведения учебы муниципальных служащих и должностных лиц органов местного самоуправления.

2.1.7. Ведение учета состава кадров администрации округа и воинского учета.

2.1.8. Оказание организационной помощи Территориальной избирательной комиссии округа при проведении выборов и референдумов на территории муниципального округа.

2.1.9. Формирование нормативно-правовой базы в пределах компетенции.
2.1.10. Подготовка аналитических материалов, отчетов, прогнозов о работе в пределах своей компетенции.
3. Основные функции

В соответствии с возложенными на него задачами отдел осуществляет следующие основные функции:

3.1. Ведет протоколы, учет, обобщение и анализ замечаний и предложений, высказанных на совещаниях при главе округа, осуществляет контроль их выполнения.

3.2. Осуществляет контроль и проверку исполнения документов вышестоящих органов, органов местного самоуправления и администрации округа, поручений главы округа.
3.3. Оказывает организационную помощь избирательными комиссиям при подготовке к проведению выборов и референдумов.

3.4. Организует работу по подготовке Праздника труда, Дня Нюксенского муниципального округа, оформления Доски почета, официальных приемов главы округа, готовит поздравления с профессиональными праздниками, юбилейными датами и днями рождений.

3.5. Вносит на рассмотрение главы округа предложения по вопросам поощрения, ведет личные дела и трудовые книжки работников администрации округа и руководителей органов местного самоуправления.

3.6. Обобщает практику применения законодательства в сфере выполнения муниципальных функций и реализации полномочий, участие в разработке предложений по совершенствованию работы и внесение их на рассмотрение руководства.
3.7. Формирует резерв кадров на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

3.8. Ведет реестр муниципальных служащих округа.

3.9. Готовит проекты муниципальных нормативно-правовых актов в пределах своей компетенции.

3.10. Проверяет соответствие требованиям законодательства представляемых на подпись главе муниципального округа проектов распоряжения, постановлений администрации округа.

3.11. Ведет учет и систематизацию муниципальных правовых актов.
3.12. Проверяет соответствие требованиям законодательства иных нормативных документов.
3.13. Готовит и вносит предложения об изменении действующих или отмене фактически утративших силу нормативно-правовых актов округа.
3.14. Участвует в разработке предложений по совершенствованию системы муниципального управления.
3.15. Ведет регистрацию муниципальных правовых актов.
3.16. Готовит материалы на заседания комиссий администрации округа.
4. Права

Отдел имеет право:

4.1. Запрашивать и получать в установленном законодательством РФ порядке от органов исполнительной власти, организаций, расположенных или осуществляющих свою деятельность на территории округа, информацию, необходимую для выполнения задач в пределах своей компетенции.

4.2. По поручению главы округа проверять работу органов местного самоуправления, отделов и специалистов администрации округа по вопросам контроля выполнения нормативно-правовых актов, а также запрашивать необходимые для выполнения своих задач сведения и информацию.

4.3. Предоставлять главе округа предложения по вопросам совершенствования работы органов местного самоуправления.

4.4. Привлекать с согласия главы округа работников аппарата органов местного самоуправления и администрации округа для участия в проводимых мероприятиях округа. 
