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Приложение

к постановлению
администрации города Орла

от 12.07.2021 № 2840 
Положение

об управлении муниципальной службы и кадров

администрации города Орла

( список изменяющих документов:
постановление администрации города Орла 
от 15.02.2022 № 604)  
I. Общие положения
1. Управление муниципальной службы и кадров администрации города Орла (далее – Управление) является структурным подразделением администрации города Орла.

2. В структуру Управления входят: отдел кадров и отдел по противодействию коррупции.

3. Управление в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом (Основным Законом) Орловской области, Уставом города Орла, законами Орловской области, правовыми актами Губернатора Орловской области, Правительства Орловской области, Орловского городского Совета народных депутатов, администрации города Орла, Мэра города Орла, а также настоящим Положением.

4. Положение об Управлении и должностная инструкция начальника Управления утверждается Мэром города Орла. Положение об отделах Управления и должностные инструкции работников Управления утверждаются начальником Управления.

5. Управление осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями администрации города Орла, органами местного самоуправления, органами исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области, иными органами государственной власти, организациями.

6. В своей деятельности Управление подчиняется Мэру города Орла, первому заместителю Мэра города Орла, координирующему деятельность Управления.

II. Задачи Управления
1. Управление выполняет следующие задачи:
1.1 обеспечение в администрации города Орла реализации кадровой политики;

1.2 организация прохождения муниципальной службы в администрации города Орла;

1.3 профилактика коррупционных и иных правонарушений в администрации города Орла, а также обеспечение деятельности администрации города Орла по соблюдению муниципальными служащими запретов, ограничений, обязательств и требований к служебному поведению;

1.4 организация работы по обеспечению выполнения работниками администрации города Орла требований охраны труда.
III. Функции Управления
Для реализации указанных в пункте 2 настоящего Положения задач Управление выполняет следующее: 
1.   Функции в сфере кадровой работы:

1.1 организация своевременного оформления приема, перевода и увольнения работников администрации города Орла в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями по кадровому делопроизводству;

1.2 ведение установленной документации по кадрам: заключение трудовых договоров, соглашений о внесении изменений в трудовые договоры, соглашений о возложении обязанностей (совмещении должностей), изменений в трудовые договоры, ведение личных дел, журнала учета трудовых книжек, заполнение трудовых книжек, личных карточек формы Т-2, Т-2 ГС (МС) работников администрации города Орла;

1.3 хранение трудовых книжек и личных дел работников администрации города Орла;

1.4 подготовка предложений по подбору и расстановке кадров, ведение анализа их работы;

1.5 организация контроля за состоянием трудовой дисциплины;

1.6 обеспечение проведения организационно-штатных мероприятий по изменению структуры администрации города Орла, штатного расписания работников администрации города Орла;

1.7 организация в установленные сроки работы по составлению графика отпусков работников администрации города Орла и осуществление контроля за его исполнением;

1.8 обеспечение подготовки распорядительных документов при направлении работников администрации города Орла в служебные командировки;

1.9 обеспечение ежегодного ознакомления работников администрации города Орла с материалами личных дел и записями в карточках формы Т-2, Т-2 ГС (МС);

1.10 организация работы комиссии по определению стажа служащих администрации города Орла, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы и осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации города Орла;

1.11 обеспечение в установленном порядке формирования и ведения реестра муниципальных служащих администрации города Орла, внесение в него необходимых изменений, организация сбора и обобщения реестров;

1.12 обеспечение подготовки проектов распоряжений администрации города Орла по вопросам кадрового делопроизводства;

1.13 обеспечение ознакомления работников администрации города Орла с распоряжениями и постановлениями администрации города Орла, подготовленными работниками отдела кадров;

1.14 выдача работникам администрации города Орла, бывшим работникам администрации города Орла справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности; организация работы комиссий по определению стажа муниципальной службы и выслуги лет бывших работников администрации города Орла (кроме структурных подразделений, наделенных правом юридического лица);

1.15 организационное обеспечение наставничества на муниципальной службе;

1.16 консультирование работников администрации города Орла по вопросам кадрового делопроизводства, поступления на муниципальную службу, работы на должностях муниципальной службы;

1.17 решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством.

1.18 формирование в установленном порядке штатного расписания работников администрации города Орла, внесение в него изменений и дополнений;

1.19 систематическое ведение учета вакансий.

2. Функции в сфере организации муниципальной службы:

2.1 разработка проектов нормативных правовых актов в целях реализации законодательства о муниципальной службе;

2.2 обеспечение реализации системы профессиональной подготовки: анализ уровня профессиональной подготовки работников администрации города Орла, планирование и организация проведения профессиональной подготовки муниципальных служащих по краткосрочным формам обучения;

2.3 обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации города Орла;

2.4 обеспечение проведения конкурсов по формированию кадрового резерва администрации города Орла и резерва управленческих кадров по должностям муниципальной службы;

2.5 обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих администрации города Орла (далее – муниципальные служащие);

2.6 осуществление контроля за разработкой должностных инструкций и положений о структурных подразделениях администрации города Орла, внесением изменений в них;

2.7 проведение количественного и качественного анализа состава муниципальных служащих;

2.8 организация работы комиссии по определению стажа муниципальной службы муниципальных служащих администрации города Орла;

2.9 решение иных вопросов организации муниципальной службы, определяемых трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;
2.10 организационное обеспечение наставничества на муниципальной службе в администрации города Орла.

3. Функции в сфере противодействия коррупции:

3.1 обеспечение соблюдения муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

3.2 принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов при исполнении должностных обязанностей муниципальными служащими;

3.3 организация, обеспечение деятельности и участие в работе комиссии администрации города Орла по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

3.4 оказание муниципальным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции, а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

3.5 участие в пределах своей компетенции в обеспечении соблюдения в администрации города Орла законных прав и интересов лица, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

3.6 обеспечение реализации муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы, государственные органы субъекта Российской Федерации обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

3.7 организация предоставления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений, а также гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и должностей руководителей муниципальных учреждений.

3.8 анализ сведений и обеспечение проведения проверки:

3.8.1 достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы администрации города Орла, а также гражданами, поступающими на должность руководителя муниципального учреждения;

3.8.2 достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, а также руководителями муниципальных учреждений;

3.8.3 соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы администрации города Орла, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

3.9 обеспечение подготовки сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, подлежащих размещению на официальном сайте администрации города Орла, а также взаимодействие в пределах своей компетенции со средствами массовой информации;

3.10 организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения, а также осуществление контроля за его организацией в муниципальных учреждениях города Орла;

3.11 проведение служебных проверок в сфере противодействия коррупции;
3.12 осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Функции в сфере охраны труда:
4.1 организация работы по обеспечению выполнения работниками требований охраны труда;
4.2 доведение до сведения работников администрации города Орла действующих законов и иных нормативных правовых актов об охране труда Российской Федерации, законов Орловской области, правовых актов Губернатора Орловской области, Правительства Орловской области;
4.3 организация профилактической работы в сфере охраны труда;
4.4 информирование и консультирование работников администрации города Орла по вопросам охраны труда;
4.5 изучение и распространение передового опыта по охране труда, пропаганда вопросов охраны труда;
4.6 разработка программ обучения по охране труда работников администрации города Орла; 
4.7 проведение вводного инструктажа по охране труда со всеми лицами, поступающими на работу (в том числе временно);
4.8 организация своевременного обучения по охране труда работников администрации города Орла;
4.9 организация совещаний по вопросам охраны труда;

4.10 контроль за соблюдением работниками администрации города Орла законов и иных нормативных правовых актов об охране труда, локальных нормативных правовых актов органа местного самоуправления.
5. Общие функции управления:

5.1 Разрабатывает проекты правовых актов администрации города Орла, Орловского городского Советом народных депутатов, по вопросам, отнесенным к ведению Управления. 

5.2 Готовит статистическую и иную информацию по предметам ведения Управления.

5.3 Готовит письма и обращения администрации города Орла по вопросам деятельности Управления.

5.4 Разрабатывает и реализует муниципальные целевые программы в сфере деятельности Управления и в соответствии с задачами Управления.

5.5 Участвует в реализации федеральных, региональных целевых программ.  

5.6 В установленном порядке участвует в разработке соглашений, договоров по вопросам, находящимся в ведении Управления.

5.7 В установленном порядке принимает участие в формировании проекта бюджета города Орла.

5.8 Представляет Мэру города Орла предложения по вопросам, относящимся к ведению Управления.

5.9 Рассматривает письма, жалобы, обращения граждан и юридических лиц в пределах своей компетенции. 


5.10 Организует и/или проводит совещания, семинары в сфере деятельности Управления. 

5.11 Готовит информацию по вопросам деятельности Управления для размещения в средствах массовой информации, информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.

5.12 Организует хранение, комплектование, учет и использование архивных документов Управления.

5.13 Осуществляет работу с документами, составляющими государственную тайну, в соответствии с установленной формой допуска и должностными обязанностями.

5.14 Обеспечивает защиту сведений, составляющих государственную тайну, и иной информации в соответствии с действующим законодательством.
5.15 Участвует в мероприятиях по мобилизационной подготовке и мобилизации.
5.16 Направляет своих представителей для участия в комиссиях, рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах, семинарах, работа которых связана со сферой деятельности Управления.

5.17 Проводит служебные проверки в рамках полномочий Управления.

5.18 Место нахождения Управления: 302028, Россия, Орловская область, город Орел, Пролетарская гора, 1.

5.19 Осуществляет иные функции и полномочия, в соответствии с действующим законодательством.

IV. Права Управления

1. Управление для реализации своих задач и функций имеет право:

1.1 Запрашивать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации города Орла, органов местного самоуправления, органов исполнительной государственной власти специальной компетенции Орловской области, иных органов государственной власти, организаций материалы и информацию, в рамках задач и функций Управления.

1.2 Пользоваться в установленном порядке системами связи, информационными базами и иными информационными ресурсами администрации города Орла.

1.3 Вести служебную переписку по вопросам, отнесенным к ведению Управления.

1.4 Привлекать в установленном порядке, для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности Управления, научные и иные организации, ученых и специалистов.

1.5 Осуществлять иные права, необходимые для осуществления возложенных на Управление функций, в соответствии с действующим законодательством.

V. Руководство деятельностью Управления

1. Руководство деятельностью Управления осуществляет начальник Управления. В отсутствие руководителя Управления его функции исполняет заместитель начальника Управления либо иной муниципальный служащий Управления, на основании распоряжения администрации города Орла.

2. Начальник Управления назначается на должность и освобождается от замещаемой должности распоряжением администрации города Орла в соответствии с действующим законодательством.

3. Начальник Управления:

3.1 руководит деятельностью Управления;

3.2 определяет задачи и функции Управления;

3.3 визирует проекты правовых актов администрации города Орла, Орловского городского Совета народных депутатов, другие документы согласно Регламенту администрации города Орла.

3.4 представляет Первому заместителю Мэра города Орла структуру и штатную численность Управления и изменения к ним, исходя из конкретных задач, стоящих перед Управлением, а также условий их реализации;

3.5 при необходимости перераспределяет должностные обязанности между работниками в соответствии с задачами, возложенными на Управление, утверждает должностные инструкции работников Управления;

3.6 вносит Первому заместителю Мэра города Орла предложения о поощрении работников Управления и применения к ним мер дисциплинарного воздействия. 

VI. Ответственность должностных лиц Управления

1. Руководитель Управления непосредственно подчинен Первому заместителю Мэра города Орла.

2. Начальник Управления несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Управление задач с учетом прав, предоставленных ему настоящим Положением, и в пределах функций, предоставленных Управлению.

3. Работники Управления несут ответственность за выполнение возложенных на них обязанностей в соответствии с должностными инструкциями.

Начальник управления муниципальной
   службы и кадров администрации

                    города Орла                                                             Ю.В. Москвитина

