ОТДЕЛ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И КАДРОВ 

Отдел осуществляет кадровое обеспечение деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Вятскополянский муниципальный район.


Отдел муниципальной службы и кадров является структурным подразделением администрации Вятскополянского района и создается в соответствии с Уставом муниципального образования Вятскополянский муниципальный район.

ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ 

ОТДЕЛА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И КАДРОВ

1.Обеспечение выполнения Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Кировской области от 8 октября 2007 года № 171-30 «О муниципальной службе в Кировской области», Устава муниципального образования Вятскополянский муниципальный район в органах местного самоуправления муниципального образования Вятскополянский муниципальный район.


2. Формирование высококвалифицированного кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы в соответствии с перечнем должностей муниципальной службы и штатной численностью. Анализ кадрового состава муниципальной службы муниципального образования Вятскополянский муниципальным район, разработка предложений по эффективному использованию кадрового потенциала.


3. Совершенствование системы подготовки, переподготовки и повы​шения квалификации кадров муниципальных служащих.


4. Обеспечение методического руководства деятельности по работе с кадрами в структурных подразделениях органов местного самоуправления района.


5. Соблюдение законодательства по вопросам муниципальной службы, трудового законодательства в деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Вятскополянский муниципальный район. Обеспечение социальных гарантий высвобождающимся работникам.


6. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе на основе использования современных информационных технологий.

 ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 

ОТДЕЛА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И КАДРОВ


1. Комплектование органов местного самоуправления муниципального образования Вятскополянский муниципальный район квалифицированными кадрами муниципальной службы, квалифицированными работниками по техническому обеспечению и обслуживанию деятельности органов местного самоуправления требуемых профессий, специальностей и квалификации в соответствии с целями, стратегией и профилем, внешними и внутренними условиями деятельности органов местного самоуправления.

2. Ведение трудовых книжек, карточек формы Т-2ГС(МС),Т-2, подготовка документов для подтверждения стажа муниципальной службы, подготовка документов, подтверждающих право лиц, замещавших должности муниципальной службы органов местного самоуправления муниципального образования Вятскополянский муниципальный район, на получение ежемесячной пенсии за выслугу лет, и лиц, замещавших муниципальные должности муниципального образования Вятскополянский муниципальный район Кировской области, на получение доплаты к трудовой пенсии.

3. Формирование и ведение личных дел муниципальных служащих.

      4. Ведение перечня должностей муниципальной службы и реестра муниципальных служащих.

5Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих.

      6. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, аттестации, прохождения муниципальными служащими испытания при замещении должностей муниципальной службы.
      7. Организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование, ведение компьютерной базы данных лиц, зачисленных в резерв.
      8. Подготовка штатного расписания и изменений к штатному расписанию органов местного самоуправления.
      9. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами органов местного самоуправления муниципального образования Вятскополянский муниципальный район.

      10. Осуществление обработки персональных данных в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных».

 ПРАВА ОТДЕЛА МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ И КАДРОВ

1. В соответствии с действующим законодательством отдел муниципальной службы и кадров запрашивает и получает от структурных подразделений органов местного самоуправления, организаций, предприятий и учреждений, независимо от форм собственности, расположенных на территории муниципального образования, необходимую информацию и материалы в пределах своей компетенции.

Заведующий отделом муниципальной службы и кадров вносит на рассмотрение главы муниципального образования (представительного органа), главы администрации района проекты муниципальных нормативных правовых актов и иных документов по вопросам муниципальной службы.

2. Заведующий отделом муниципальной службы и кадров:

· имеет право подписи документов, направляемых от имени отдела по вопросам, входящим в его компетенцию;

· согласовывает разрабатываемые другими структурными подразделе​ниями администрации района муниципальные нормативные правовые акты, относящиеся к сфере деятельности отдела.

· приобретать специальную литературу, методические справочники, периодические издания, программное обеспечение по вопросам управления и работы с кадрами.


