    Приложение 
    к распоряжению
    Мэрии г. Грозного
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Положение
об отделе муниципальной службы и кадровой политики
департамента правового обеспечения  Мэрии г. Грозного
I. Общие положения

1.1.Отдел муниципальной службы и кадровой политики департамента правового обеспечения Мэрии г. Грозного (далее – Отдел) является структурным подразделением   Мэрии г. Грозного.
1.2. Полное наименованием Отдела - отдел муниципальной службы и кадровой политики Департамента правового обеспечения  Мэрии города Грозного, сокращенное наименование Отдела – отдел муниципальной службы и кадровой политики Мэрии г. Грозного.

1.3. Отдел входит в Департамент правового обеспечения Мэрии                        г. Грозного (далее - Департамент) наряду с юридическим  отделом Мэрии             г. Грозного.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией   Российской Федерации, федеральными законами и иными нормативными   правовыми актами Российской Федерации, Конституцией                                  Чеченской   Республики, законами и иными нормативными правовыми актами Чеченской Республики, Уставом города Грозного, Положением о Департаменте правового обеспечения Мэрии города Грозного, настоящим Положением, а также иными муниципальными нормативными правовыми актами города Грозного.
  П. Структура Отдела
Состав и численность служащих Отдела устанавливается в соответствии со штатным расписанием Мэрии г. Грозного. 

2.1. В состав Отдела входят:

1) начальник;

2) заместитель начальника;

3) три  главных специалиста;

4) ведущий специалист.
III. Основные задачи Отдела
 Основными задачами Отдела являются:
3.1.Организация работы по обеспечению подбора, расстановки, использованию специалистов;


3.2. Формирование стабильно работающего коллектива;


3.3 .Организация учета кадров.
IV. Функции Отдела
 В соответствии с возложенными задачами Отдел выполняет следующие основные функции:
- разработка планов комплектования кадров;
- оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством;
· учет личного состава Мэрии;
· хранение и заполнение трудовых книжек, ведение документации по делопроизводству;
· контроль над выполнением руководителями подразделений приказов и распоряжений по работе с личным составом;
· изучение движения кадров, анализ текучести  кадров, разработка мероприятий по ее устранению;
· анализ   состава,    деловых    качеств   специалистов   Мэрии г. Грозного с целью их рационального использования;
создание условий для повышения образовательного и квалификационного уровня специалистов;
-подготовка  предложений  по  улучшению  расстановки  и использованию сотрудников;
· подготовка и систематизация материалов аттестационной комиссии;
· подготовка материалов для представления сотрудников к поощрению и награждению;
-
осуществление  контроля  и  инструктажа  работников  отдела муниципальной службы и кадровой политики;
-
организация контроля за состоянием трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового распорядка;
-
ведение всей отчетности по кадровым вопросам.
V. Права Отдела
Отдел при осуществлении возложенных на него задач и функций имеет право:


5.1. Запрашивать в установленном порядке необходимую информацию у органов государственной власти, судебных органов, органов местного самоуправления, структурных, отраслевых, территориальных органов Мэрии города Грозного и иных предприятий, учреждений, организаций, для выполнения возложенных функций и задач в пределах его компетенции.


5.2. Вносить предложения на рассмотрение руководства Мэрии                           г. Грозного, его структурных, отраслевых и территориальных подразделений по вопросам компетенции Отдела.


5.3. Взаимодействовать и консультироваться  по вопросам компетенции Отдела с органами государственной власти, судебными органами, органами местного самоуправления, структурными, отраслевыми, территориальными органами Мэрии города Грозного и иными организациями, учреждениями.


5.4. Пользоваться общедоступными банками данных, системами связи, архивами по вопросам деятельности Отдела.


5.5.На материально-техническое, информационное и иное обеспечение работы Отдела. 


5.6.Участвовать в мероприятиях, совещаниях, касающихся деятельности Отдела. 


5.7.Осуществление иных, не противоречащих действующему законодательству действий, в целях выполнения возложенных на Отдел функций и задач в пределах его компетенции;
5.8.
Требовать от всех подразделений необходимых для полноценной работы отдела муниципальной службы и кадровой политики материалов;
5.9.Принимать граждан по вопросам приема, перемещения и увольнения;
VI.Организация деятельности Отдела
6.1. Работа Отдела организуется и осуществляется в соответствии                        с регламентом Мэрии города Грозного, Положением об Отделе, инструкцией по делопроизводству Мэрии города Грозного, положениями об иных структурных подразделениях Мэрии города Грозного и иными документами, регулирующими порядок работы структурных подразделений Мэрии г. Грозного. Отдел  возглавляет  начальник,  назначаемый на  должность  и освобождаемый от должности распоряжением Мэра города Грозного.
6.2Непосредственное руководство деятельностью Отдела осуществляет начальник  департамента  правового обеспечения Мэрии   г. Грозного.

6.3.Права и обязанности сотрудников Отдела определяются должностными инструкциями.

6.4.Начальник  Отдела:
осуществляет  руководство  Отделом;
организует деятельность  Отдела и несет ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций;
координирует взаимодействие структурных подразделений и сотрудников Отдела;
дает поручения и указания сотрудникам отдела по вопросам деятельности Отдела;
вносит Мэру города Грозного, заместителю мэра, курирующему данное направление и начальнику департамента правового обеспечения представления о поощрении (наказании) и улучшении условий труда сотрудников Отдела.
VII. Заключительные положения
7.1. Отдел в своей работе непосредственно  подчиняется курирующему деятельность Отдела заместителю Мэра г. Грозного,  директору Департамента правового обеспечения Мэрии   г. Грозного.

7.2. Прекращение деятельности Отдела, его слияние с другим отделом, а также  изменение наименования Отдела производится Советом депутатов                 г. Грозного принятием соответствующего решения. 


7.3. Иные изменения в настоящее положение вносятся соответствующим распоряжением Мэрии г. Грозного.
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