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Муниципальное образование

Городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

АДМИНИСТРАЦИЯ  
ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПОЙКОВСКИЙ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

       29.12.2018
                                                                 
                          № 889-р
пгт. Пойковский


Об утверждении Положения

о секторе муниципальной службы и кадров
В соответствии с Законом Российской Федерации от 06.10.2003                       № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования городское поселение Пойковский:

1. Утвердить Положение о секторе муниципальной службы и кадров, согласно приложению.
2. Контроль за исполнением распоряжения оставляю за собой

Глава городского поселения                                              А.А. Бочко
Приложение 

к распоряжению Администрации городского поселения Пойковский 
от ____________ 20__ № ______


ПОЛОЖЕНИЕ
о секторе муниципальной службы и кадров 

1. Общие положения
1.1. Сектор муниципальной службы и кадров (далее - сектор) является структурным подразделением муниципального учреждения «Администрация городского поселения Пойковский» (далее - Администрация).
1.2. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, иными правовыми актами Российской Федерации, Уставом муниципального образования городское поселение Пойковский, Трудовым кодексом Российской Федерации, настоящим Положением, Правилами внутреннего трудового распорядка, Регламентом Администрации, Инструкцией по делопроизводству, нормативными правовыми актами муниципального образования городское поселение Пойковский. 
1.3. Контроль за работой сектора, координацию взаимодействия его с другими структурными подразделениями Администрации, осуществляет заведующий сектора. 
1.4. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Администрации, органами местного самоуправления муниципальных образований, общественными организациями, действующими на территории городского поселения Пойковский.

2. Основные задачи сектора
Основными задачами сектора являются:
2.1. Кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности Администрации.
2.2. Исполнение государственных полномочий по государственной регистрации рождения, смерти, заключения брака, расторжения брака, установления отцовства.
3. Функции сектора
Сектор в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
3.1. Разрабатывает проекты постановлений и распоряжений Администрации по  кадровым вопросам. 
3.2. Организует работу по подготовке должностных инструкций сотрудников Администрации, осуществляет контроль за правильным оформлением и своевременным внесением изменений.
3.3. Организует учебу работников структурных подразделений Администрации, на основе предложений структурных подразделений Администрации
3.4. Оформление листов нетрудоспособности работников Администрации.

3.5. Оформление командировок  работникам Администрации.

3.6. Ведение табеля учета рабочего времени.

3.7. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 N273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами.

3.8. Осуществляет подготовку документов для награждения наградами Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа-Югры работников администрации, подготовку документов для награждения Почётными грамотами и Благодарностями Главы городского поселения работников Администрации и граждан городского поселения Пойковский.
4. Права сектора
Сектор для осуществления своих задач и функций имеет право:
4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы от руководителей структурных подразделений Администрации, представительного органа городского поселения, правоохранительных органов или государственных органов, осуществляющих контрольные функции, организаций и должностных лиц.
4.2. Требовать своевременного исполнения поручений Главы городского поселения структурными подразделениями Администрации.
4.3. Принимать участие в совещаниях, проводимых в Администрации. 
4.4. Осуществлять контроль и проводить проверки соблюдения установленного порядка работы в структурных подразделениях Администрации.
