П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

От  19.10.2006 № 494

с. Ивантеевка

Об утверждении Положения

об отделе организационно-

контрольно-кадровой работы

администрации Ивантеевского

муниципального района

На основании Устава Ивантеевского муниципального района (статья 28) и решения районного Собрания "О структуре администрации района"      ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить Положение об отделе организационно-контрольно-кадровой работы (организационный отдел) согласно приложению №1.

2. Утвердить распределение должностных обязанностей между работниками отдела организационно-контрольно-кадровой работы (организационный отдел) согласно приложению №2.

3. Признать утратившим силу постановление администрации района от 19.05.2003 года № 140.

Глава администрации

Ивантеевского

муниципального района                                                           В.А. Исайкин

Приложение № 1

к постановлению главы администрации

Ивантеевского муниципального района

От  19.10.2006 № 494

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационно-контрольно-кадровой работы

(организационный отдел)

Общие положения

1. Отдел организационно-контрольно-кадровой работы (в дальнейшем – организационный отдел) является самостоятельным структурным подразделением в составе структуры администрации Ивантеевского муниципального района и образуется постановлением главы администрации Ивантеевского муниципального района.

2. Правовую основу деятельности организационного отдела составляют: Конституция Российской Федерации, Федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, правовые акты Губернатора области, постановления и распоряжения главы администрации района, а также настоящее Положение.

3. Деятельность организационного отдела основывается на принципах законности, гуманизма, уважения прав человека, гласности, делового взаимодействия с другими структурными подразделениями.

Задачи организационного отдела:

Обеспечение деятельности главы администрации Ивантеевского муниципального района по определению основных направлений работы с администрациями муниципальных образований района;

обеспечение взаимодействия главы администрации района со структурными органами исполнительной власти района, органами государственной власти области, межрайонными ассоциациями, администрациями муниципальных образований по вопросам компетенции отдела;

осуществление контроля и проверки исполнения принятых решений структурными  подразделениями и администрациями муниципальных образований;

внесение предложений по результатам проверок главе администрации района о совершенствовании деятельности органов исполнительной власти района;

организация подготовки и проведения мероприятий с участием главы администрации района;

сбор предложений от структурных подразделений аппарата администрации района и подготовка обобщённых перспективных и оперативных планов работы;

обеспечение контроля за исполнением указов и распоряжений Президента РФ, постановлений и распоряжений Правительства РФ, постановлений, распоряжений и поручений Губернатора и Правительства области в структурных подразделениях аппарата администрации, администрациях муниципальных образований;

2.

обеспечение единой кадровой политики в ОМО в соответствии с федеральными законами "Об основах муниципальной  службы в Российской Федерации" и Законом Саратовской области "О муниципальной службе в Саратовской области";

обеспечение  единой организационной политики в аппарате администрации района;

взаимодействие с подразделениями администрации района и аппарата администрации по подготовке порядка проведения и повестки дня, мероприятий с участием главы администрации;

организационное обеспечение работы образуемых по поручению главы администрации района совещаний; заседаний рабочих групп, комиссий, не имеющих своих рабочих аппаратов;

разработка и обеспечение внедрения единых критериев структурно-функционального построения аппарата администрации района;

подготовка заключений о целесообразности изменения административно-территориального деления района для представления в областную Думу;

организационное обеспечение выборов Президента Российской Федерации, депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации, Губернатора области, депутатов областной Думы, органов местного самоуправления и взаимодействие с избирательной комиссией области и районной избирательной комиссией.

Организационный отдел решает стоящие перед ним задачи во взаимодействии со структурными подразделениями района и аппарата администрации, представляя им и запрашивая от них аналитические, информационные и справочные материалы.

Функции организационного отдела

Основными функциями организационного отдела являются:

осуществление сбора, обработки информации, поступающей из администраций муниципальных образований о проведении организационных мероприятий, создании органов местного самоуправления в муниципальных образованиях, контроле за исполнением решений органов государственной власти Российской Федерации, постановлений, распоряжений и поручений Губернатора и Правительства области и представление её главе администрации района;

информирование средств массовой информации о позиции главы администрации по вопросам социально-экономического развития района;

подготовка в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, постановлением Губернатора области для главы администрации документов по согласованию с областными органами исполнительной власти, назначений руководителей органов исполнительной власти района;

анализ и оценка предложений о формировании новых и реорганизации действующих структурных подразделений администрации района;

составление сводных перспективных и оперативных планов организационного обеспечения деятельности главы администрации на основе предложений структурных подразделений и представления их на утверждение главе администрации района;

3.

взаимодействие с районным Собранием, другими органами государственной власти и управления, органами местного самоуправления муниципальных образований по организационному обеспечению мероприятий, предусмотренных рабочими планами главы администрации района;

подготовка материалов и проведение аттестации муниципальных служащих района, в соответствии с действующим законодательством, ведение личных дел муниципальных служащих;

сбор и обобщение информации для главы администрации района о мероприятиях, проводимых органами государственной власти и управления района, органами исполнительной власти, муниципальных образований, в том числе с участием их руководителей;

организация взаимодействия с подразделениями аппарата администрации по итогам обобщения предложений и критических замечаний, высказанных в ходе проведённых мероприятий.

Обеспечение деятельностью организационного отдела

Для осуществления возложенных на него функций организационный отдел имеет право:

запрашивать и получать в установленном порядке от федеральных и территориальных государственных органов, учреждений, организаций и предприятий района необходимую информацию;

пользоваться информационными банками данных, имеющимися в администрации района, а также в установленном порядке банками данных федеральных и территориальных  органов исполнительной власти, необходимых  для проведения проверок в соответствии с задачами, возложенными на отдел;

использовать государственные системы связи и коммуникации;

привлекать к работе специалистов, работающих в государственных и негосударственных органах, учреждениях, организациях и предприятиях, в том числе на договорной основе;

создавать комиссии с привлечением представителей правоохранительных и контролирующих органов, а также специалистов органов исполнительной власти района для проведения проверок и принятия необходимых мер по оперативному выявлению нарушений и их предупреждению;

ставить перед соответствующими руководителями исполнительных органов власти вопрос о наложении дисциплинарных взысканий на служащих объединенного муниципального образования за неисполнение или ненадлежащее исполнение ими возложенных на них обязанностей, а также о временном отстранении служащих муниципального образования, допустивших должностной проступок, от исполнения должностных обязанностей; взаимодействовать с аппаратом районного Собрания, органами исполнительной власти администраций муниципальных образований, правоохранительными и иными органами;

  осуществлять сотрудничество с контролирующими органами различных ведомств по вопросам компетенции отдела, изучать практику реализации контрольных функций в структуре исполнительной власти;

4.

планировать командировки сотрудников отдела в установленном порядке;

вести служебную переписку с органами государственной власти Российской Федерации, органами государственной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, общественными объединениями, предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам, отнесённым к ведению отдела.

Материально-техническое, документационное, информационное обеспечение отдела, а также транспортное и социально-бытовое обслуживание его работников осуществляется управлением делами и другими структурными подразделениями администрации района.

Руководство отделом

Отдел возглавляет начальник отдела, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации.

Начальник отдела имеет в отделе 2-х специалистов по направлениям деятельности.

Главный специалист по должностным обязанностям замещает начальника  отдела в периоды его временного отсутствия.

Начальник отдела организует работу отдела, взаимодействует с органами аппарата администрации района в соответствии с компетенцией отдела.

Обеспечивает работу аппарата администрации в рамках своих полномочий.

Участвует в подготовке для главы администрации предложений по структуре управления районом, созданию и формированию комитетов, управлений и других подразделений администрации района, определению их штатной численности и структуры исходя из задач, поставленных главой администрации, главой Ивантеевского муниципального района.

Вносит предложения главе администрации района и представляет для утверждения кандидатуры работников отдела, глав администраций муниципальных образований района.

Организует подготовку и представление главе администрации проектов постановлений и распоряжений по вопросам ведения отдела.

Обеспечивает контроль за выполнением постановлений, распоряжений и поручений главы администрации.

Определяет функции отдела  о специалистах отдела, их должностные инструкции.

Вносит главе администрации предложения об освобождении от должности работников отдела.

Вносит главе администрации предложения о поощрении работников и применении к ним мер дисциплинарного взыскания.

Определяет обязанности между работниками отдела.

Подписывает служебные документы в пределах компетенции отдела.

Делает представления на установление, отмену надбавок к должностным окладам работникам отдела.

По поручению главы администрации осуществляет иные функции, относящиеся к деятельности отдела.

5.

Ответственность руководителя отдела

Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных ему настоящим положением.

Специалисты отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей с учетом предоставлением им прав.

Верно: Управляющая делами 

администрации Ивантеевского

муниципального района          



А.М. Грачёва

