Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ АТЯШЕВСКОГО

МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

26.05.2016                                                                                                № 247   

рп.Атяшево

Об утверждении Положения об управлении  делами 

Администрации Атяшевского муниципального района 

 Утвердить прилагаемые Положение об управлении делами Администрации Атяшевского муниципального района:

И.о. Главы Администрации                                                              М.С.Алешина
УТВЕРЖДЕНО Распоряжением Администрации Атяшевского муниципального района

 от 26.05.2016   №247
Положение 
об управлении  делами Администрации 

Атяшевского муниципального района 


1. Управление делами Администрации Атяшевского муниципального района (далее именуется – управление делами) является функциональным органом Администрации Атяшевского муниципального района.   


2. Управление делами создано для информационно-технического, организационного,  кадрового, документационного и хозяйственного обеспечения деятельности Администрации Атяшевского муниципального района (далее - Администрации).


3. Управление делами осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отраслевыми (функциональными) органами Администрации, а также муниципальными предприятиями и учреждениями Атяшевского муниципального района.


4. Управление делам руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, нормативными правовыми актами федеральных органов исполнительной власти, Конституцией Республики Мордовия, законами Республики Мордовия, указами и распоряжениями Главы Республики Мордовия, постановлениями и распоряжениями Правительства Республики Мордовия, нормативными правовыми актами органов исполнительной Республики Мордовия, Уставом Атяшевского муниципального района, правовыми актами Атяшевского муниципального района, принятыми на местном референдуме, решениями Совета депутатов Атяшевского муниципального района, постановлениями и распоряжениями Администрации, также настоящим положением.

5. Основными задачами управления делами являются: 
организационное обеспечение деятельности Администрации;

кадровое обеспечение деятельности Администрации;

организация подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих Администрации;
участие в организационном и материально-техническом обеспечении подготовки и проведения муниципальных выборов, местного референдума, голосования по отзыву депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления, голосования по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования; 
участие в организации и проведении выборов в представительные органы местного самоуправления Атяшевского муниципального района; 
участие в организации и проведении выборов депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;
участие в организации и проведении выборов Президента Российской Федерации;

 участие в организации и проведении выборов депутатов Государственного Собрания Республики Мордовия;
организация подготовки проектов решений Совета депутатов Атяшевского муниципального района (далее – Совета депутатов) по вопросам деятельности управления, вносимых Администрацией;

обеспечение деятельности Главы Администрации Атяшевского муниципального района (далее – Главы Администрации)  по награждению наградами Администрации;

консультирование по вопросам, связанным с трудовыми отношениями и прохождением муниципальной службы;

подготовка годовых и квартальных отчетов, аналитических и статистических материалов, по поступившим письменным и устным обращениям граждан в органы местного самоуправления Атяшевского муниципального района и размещение на официальном сайте органов местного самоуправления Атяшевского муниципального района;


организация работы и обмена документированной информацией и электронными документами в Администрации, с государственными органами в системе автоматизированного делопроизводства и документооборота Администрации;

создание эффективной системы учета и прохождения документов в системе автоматизированного делопроизводства и документооборота в Администрации;

обеспечение  контроля и исполнительской дисциплины в системе автоматизированного делопроизводства и документооборота в Администрации;

организация архивной работы;

формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений;

осуществление государственных полномочий в сфере квотирования рабочих мест.

 
6. Управление делами возглавляется начальником, назначаемым на должность и освобождаемым от должности Главой Администрации.

Структура управления делами и штатная численность работников определяются Главой Администрации.


7. Управление делами подчиняется  Главе Администрации.


8. Начальник управления делами должен иметь высшее образование и соответствовать требованиям, установленным законодательством Российской Федерации, Республики Мордовия, муниципальными правовыми актами Атяшевского муниципального района.
9. Основными функциями управления делами являются:

подготовка проектов постановлений и распоряжений по организационным и кадровым вопросам деятельности Администрации;

подготовка и организационное обеспечение выборов в органы представительной и законодательной власти Российской Федерации, Республики Мордовия на территории Атяшевского муниципального района, представительной власти Атяшевского муниципального района;

подготовка предложений Главе Администрации  по вопросам кадровой политики и развития муниципальной службы;

подбор кандидатов и формирование кадрового резерва для назначения на руководящие должности Администрации;

ведение реестра муниципальных должностей муниципальной службы Администрации;
формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;

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

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;

оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих;

ведение личных дел, трудовых книжек работников Администрации, осуществление иной деятельности по обработке персональных данных и учету вышеуказанных лиц;

проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

проведение аттестации муниципальных служащих;

организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование;

организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

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 от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

консультирование муниципальных служащих по вопросам трудового законодательства и муниципальной службы;

решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законом субъекта Российской Федерации;

подготовка проектов решений по вопросам муниципальной службы, вносимых Главой Администрации  на рассмотрение Совета депутатов;

проведение консультаций муниципальных служащих по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой;

подбор и направление муниципальных служащих Администрации  на переподготовку и повышение квалификации;

составление перспективного плана работы Администрации;

подготовка других документов, нормативных актов по вопросам, входящим в компетенцию управления;

осуществление взаимодействия Администрации с органами общественного самоуправления, партиями, общественными движениями и общественными организациями;

разработка и осуществление мер, направленных на укрепление межнационального  и межконфессионального согласия, поддержку и развитие языков и культуры народов Российской Федерации, проживающих на территории Атяшевского муниципального района, реализацию прав национальных меньшинств, обеспечение социальной и культурной адаптации мигрантов, профилактику межнациональных (межэтнических) конфликтов; 
подготовка проектов распоряжений Главы Администрации  о награждении граждан наградами Администрации  и организация вручения наград Главой Администрации;

осуществление приема, регистрации, учета, доставки и рассылки корреспонденции (входящей, исходящей, внутренней), в том числе переданной по специальным средствам связи (электронная, факсимильная  и др.);


организация работы с поступающими письменными и устными обращениями граждан, анализ состояния работы по своевременному и качественному их исполнению;

формирование и содержание муниципального архива, включая хранение архивных фондов поселений; 


участие в подготовке, проведении  мероприятия, посвященного подведению итогов трудового соперничества коллективов предприятий, организаций и учреждений за достижение наивысших результатов в социально-экономическом развитии Атяшевского муниципального района и присвоения звания «Лучший по профессии»  


10. Управление делами имеет право:


а) запрашивать у отраслевых (функциональных) органов Администрации и организаций, а также подведомственных Администрации, в порядке, установленном Администрацией, справки и другие документы, необходимые для выполнения своих обязанностей;

б) привлекать с согласия руководителей (функциональных) органов Администрации работников этих подразделений  для разработки и осуществления мероприятий, проводимых управлением делами в соответствии с возложенными на него функциями;
в) пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации Атяшевского муниципального района;
г) вносить на рассмотрение Главы Администрации  предложения (проекты правовых актов, письменных документов, и т.п.) по вопросам ведения управления делами;

д) использовать для реализации своих полномочий информационные, документационные, правовые и иные материально-технические средства Администрации;

е) осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации.
11. Начальник управления делами организует деятельность управления делами для выполнения поставленных перед ним задач, а также контролирует его деятельность, в том числе:

распределяет должностные обязанности между работниками управления делами, руководит ими и контролирует их деятельность;

представляет управление делами во взаимоотношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, гражданами и иными юридическими лицами;

вносит в установленном порядке Главе Администрации  предложения по вопросам деятельности управления делами;

вносит в установленном порядке предложения по вопросам назначения и освобождения работников управления делами, их поощрения и применения к ним дисциплинарного взыскания;

контролирует исполнение работниками управления делами требований трудового законодательства;

подписывает служебную документацию управления делами и, в пределах своей компетенции, иную служебную документацию;

в пределах компетенции управления делами дает указания и поручения, обязательные для исполнения работниками управления делами;

несет ответственность за выполнение управлением делами поставленных перед ним задач;

осуществляет иные полномочия, предусмотренные законодательством.

