Положение
о секторе муниципальной службы и кадров 
администрации города Кузнецка

1. Общие положения
1.1.  Сектор  муниципальной службы и кадров  администрации города Кузнецка (далее – сектор муниципальной службы и кадров) является структурным подразделением администрации города Кузнецка Пензенской области, созданным в целях организации муниципальной службы и непосредственного осуществления кадровой работы в администрации города Кузнецка.

1.2. Сектор муниципальной службы и кадров  подотчетен  Главе администрации города Кузнецка и находится в прямом подчинении заместителя главы администрации города Кузнецка, курирующего вопросы муниципальной службы и кадров  администрации города Кузнецка.

1.3. В своей деятельности сектор муниципальной службы и кадров  руководствуется Конституцией РФ, указами и распоряжениями Президента РФ, федеральными законами, постановлениями Правительства РФ, нормативными актами иных органов государственной власти РФ,  законами Пензенской области, актами органов государственной власти Пензенской области, Уставом города Кузнецка Пензенской области, решениями Собрания представителей города Кузнецка, постановлениями и распоряжениями администрации города Кузнецка,  настоящим Положением о секторе муниципальной службы и кадров  администрации города Кузнецка.

2. Основные задачи 
Основными задачами сектора муниципальной службы и кадров  являются:

2.1. Организация муниципальной службы и кадровой работы в администрации города Кузнецка.

2.2. Оформление трудовых отношений.

2.3.Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование.
2.4. Формирование резерва управленческих кадров.

2.5.Вопросы реализации наградной политики.
2.6.Организация профессиональной подготовки, переподготовки, повышения квалификации и стажировки муниципальных служащих администрации города Кузнецка.
3. Функции 
 Сектор муниципальной службы и кадров  выполняет следующие функции:

3.1. Подготовка предложений  по реализации отдельных положений нормативных правовых актов о муниципальной службе и внесение указанных предложений заместителю главы администрации города Кузнецка, курирующему вопросы муниципальной службы и кадров администрации города Кузнецка, в установленном порядке.

3.2.Участие в подготовке информаций, докладов, отчётов, а также иных материалов для Главы администрации города Кузнецка, в части, касающейся муниципальной службы и кадров.
3.3.Оформление приёма, перевода, увольнения муниципальных служащих администрации города Кузнецка, руководителей иных органов местного самоуправления города Кузнецка, работников администрации города Кузнецка, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, руководителей муниципальных унитарных предприятий города Кузнецка, руководителей муниципальных учреждений города Кузнецка, подведомственных администрации города Кузнецка, в соответствии с нормативно-правовыми актами по труду, постановлениями, распоряжениями администрации города Кузнецка.

3.4. Заключение трудовых договоров с муниципальными служащими администрации города Кузнецка, руководителями иных органов местного самоуправления города Кузнецка, работниками администрации города Кузнецка, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, руководителями муниципальных унитарных предприятий города Кузнецка, руководителями муниципальных учреждений города Кузнецка, подведомственных администрации города Кузнецка,  в соответствии с нормативно-правовыми актами по труду, подготовка дополнительных соглашений к трудовому договору, ведение журнала регистрации   трудовых договоров и дополнительных соглашений. 
3.5. Формирование, ведение и хранение личных дел муниципальных служащих администрации города Кузнецка, руководителей иных органов местного самоуправления города Кузнецка, работников администрации города Кузнецка, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, руководителей муниципальных унитарных предприятий города Кузнецка, руководителей муниципальных учреждений города Кузнецка, подведомственных администрации города Кузнецка, внесение в них изменений, связанных с трудовой деятельностью, ведение журнала учёта личных дел.
3.6. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих администрации города Кузнецка, руководителей иных органов местного самоуправления города Кузнецка, работников администрации города Кузнецка, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы, руководителей муниципальных унитарных предприятий города Кузнецка, руководителей муниципальных учреждений города Кузнецка, подведомственных администрации города Кузнецка, ведение журнала движения трудовых книжек и вкладышей в них.
3.7. Участие в формировании штатного расписания и контроль за внесенными в штатное расписание администрации города Кузнецка изменениями.

3.8. Ведение  табеля учета использования рабочего времени работников администрации города Кузнецка.

3.9. Оформление листков нетрудоспособности работников администрации города Кузнецка.

3.10.Составление графика отпусков работников администрации города Кузнецка.
3.11.Подготовка документов по поощрению, дисциплинарному взысканию, а также снятию дисциплинарного взыскания с работников администрации города Кузнецка, руководителей иных органов местного самоуправления города Кузнецка, руководителей муниципальных унитарных предприятий города Кузнецка, руководителей муниципальных учреждений города Кузнецка, подведомственных администрации города Кузнецка.
3.12.Формирование и ведение реестра муниципальных служащих города Кузнецка.

3.13.Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальным служащим администрации города Кузнецка, руководителям иных органов местного самоуправления города Кузнецка, лицам, замещающим должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы.
3.14.Организация по поручению Главы администрации города Кузнецка проверки достоверности  предоставленных гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также соблюдения муниципальными служащими ограничений, установленных федеральными законами.

3.15. Организация и обеспечение проведения аттестации муниципальных служащих администрации города Кузнецка, руководителей иных органов местного самоуправления города Кузнецка.

3.16. Организация работы по присвоению классных чинов муниципальным служащим администрации города Кузнецка, руководителям иных органов местного самоуправления города Кузнецка, по проведению квалификационного экзамена муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы на определенный срок полномочий. 

3.17.Формирование кадрового резерва, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование.

3.18.Формирование резерва управленческих кадров города Кузнецка Пензенской области.
3.19. Подготовка материалов для заседаний комиссии об исчислении стажа муниципальной службы.

3.20. Организация профессиональной переподготовки, повышения квалификации, учёбы муниципальных служащих и проведение анализа уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих.
3.21. Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей.
3.22.Подготовка материалов для представления к награждениям работников предприятий, учреждений, организаций и граждан города.
3.23.Организация состояния воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе, переписка по воинскому учёту работников, документы по бронированию граждан, пребывающих в запасе, в администрации города Кузнецка.
3.24. Выдача работникам администрации справок, в том числе справок с места работы, справок об общем и специальном стаже.

    3.25.Соблюдение установленных правил обеспечения безопасности информации при работе с программными и техническими средствами информационных систем персональных данных.
3.26.Осуществление взаимодействия со структурными подразделениями администрации и иными органами местного самоуправления города Кузнецка в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением.

