Приложение №1
к Постановлению администрации
Кромского района
от24.12.2014 г.   № 936
Положение 
об организационно-кадровом отделе администрации Кромского района

I. Общие положения.

1.1. Организационно-кадровый отдел администрации Кромского района (далее именуется - Отдел) является структурным подразделением администрации Кромского района. 
1.2. В своей работе Отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Законами Российской Федерации, законодательством Орловской области, постановлениями и распоряжениями Главы Кромского района, постановлениями и распоряжениями Кромского районного Совета народных депутатов и настоящим Положением.
1.3. Отдел находится в  непосредственном подчинении Главы района.
1.4.  Отдел организует и осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии с органами местного самоуправления, органами государственной власти, правоохранительными органами, учреждениями, организациями и предприятиями.

II. Функции и задачи Отдела.
          2.1. Основными задачами отдела являются:

- организационное обеспечение мероприятий, проводимых с участием Главы района;

-  организационное обеспечение деятельности администрации района, его структурных  подразделений;

-  обеспечение проведения эффективной  кадровой политики, направленной на подбор и расстановку кадров, формирование высокопрофессиональных управленческих кадров, повышение их персональной ответственности, совершенствование морально-нравственных качеств;

2.2. В соответствии с основными задачами отдел выполняет следующие функции:

· планирование текущей работы районной администрации;

· анализ работы кадров;
· формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;
· внесение предложений по подбору и расстановке кадров; 
· организация конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;

· организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование
· осуществление контроля и проверки выполнения постановлений и распоряжений районной администрации;

· внесение на рассмотрение Главе района  предложений по исполнению служебных обязанностей должностных лиц администрации, о поощрении, о привлечении к дисциплинарной ответственности;

· рассмотрение  предложений, заявлений и жалоб по вопросам  работы структурных подразделений администрации района;

· организация и проведение выборов депутатов представительных органов и выборных должностных лиц всех уровней в пределах своей компетенции;
· подготовка нормативно-правовых актов и иных документов по кадровому составу в пределах своей компетенции.
· ведение трудовых книжек служащих;

· ведение личных дел служащих;

· ведение реестра муниципальных служащих;

· участие в проведении аттестации муниципальных служащих;

- участие в  создании условий для реализации мер, направленных на укрепление межнационального и межконфессионального согласия, профилактике межнациональных (межэтнических) конфликтов;

- участие в осуществление мер по противодействию коррупции;

III. Структура отдела.
3.1.
Отдел возглавляет начальник Отдела, который утверждается и
освобождается распоряжением Главы района, непосредственно подчиняется Главе района. Штаты Отдела утверждаются Главой района.
3.2. Начальник Отдела:

-  организует работу отдела;

- визирует в пределах своей компетенции проекты постановлений и распоряжений Главы района, другие правовые документы.

- осуществляет свои полномочия в соответствии с должностной инструкцией, несет персональную ответственность за выполнение
возложенных на него задач и обязанностей. 
3.3. Главный специалист отдела осуществляет свои полномочия в соответствии с должностной инструкцией и поручениями начальника отдела. В период отсутствия начальника отдела исполняет его обязанности по распоряжению Главы района.
4. Права и обязанности работников отдела:

4.1. выполняют возложенные на них обязанности в соответствии с задачами и функциями отдела и должностными инструкциями;

4.2. участвуют в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых в администрации, иных организациях при обсуждении вопросов, входящих в компетенцию отдела;

4.3. запрашивают у работников администрации, иных организаций и получают от них информацию и материалы, необходимые для выполнения задач и функций, возложенных на отдел.

