УТВЕРЖДЕНО
                                                                           распоряжением главы 

                                                                           городского поселения г. Киржач

                                                                           от___________2008г. №_____

П О Л О Ж  Е  Н И Е

об отделе  организационно-контрольной и кадровой работы

администрации городского поселения г. Киржач
1.   ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Отдел организационно-контрольной и кадровой работы является структурным подразделением администрации городского поселения г. Киржач.

1.2. Деятельность отдела направляет и координирует глава городского поселения г. Киржач.

1.3. Положение об отделе утверждает глава городского поселения г. Киржач по представлению  заведующего отделом.

1.4. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности главой городского поселения г. Киржач по представлению заведующего отделом.

1.5. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Законами РФ и Владимирской области, Уставом муниципального образования городское поселение г. Киржач, настоящим Положением.

2.   ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами отдела организационно-контрольной и кадровой работы являются:

     - организационное обеспечение деятельности администрации;

               - организация оперативного обеспечения главы городского поселения г. Киржач информацией о ходе исполнения собственных постановлений и распоряжений, документов вышестоящих органов  власти;

       - оказание содействия главе городского поселения г. Киржач в формировании и проведении кадровой политики, укреплении исполнительской дисциплины;

       - подготовка предложений по эффективности работы, выработка          рекомендаций и предложений по оптимизации структуры и штатной          численности структурных подразделений администрации городского поселения г. Киржач;

- участие в разработке нормативно-правовой базы для организации и совершенствования муниципальной службы.

3.   ФУНКЦИИ ОТДЕЛА
3.1. Взаимодействует с Советом народных депутатов городского поселения г. Киржач в вопросах осуществления полномочий органов местного самоуправления.

3.2. Принимает участие в разработке нормативных документов, определяющих структуру и организацию работы администрации;

3.3. Оказывает консультативно-методическую помощь работникам аппарата, комитетов, отделов администрации в  вопросах организационной и кадровой работы.

3.4. Совместно с другими отделами, комитетами, управлениями администрации городского поселения г. Киржач разрабатывает перспективные и текущие планы работы администрации, осуществляет контроль за их выполнением.

3.5. Реализует кадровую политику через подбор и подготовку резерва кадров на замещение руководящих должностей, обеспечивает контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о муниципальной службе, организует ведение кадрового делопроизводства согласно утвержденной  номенклатуре.

3.6. Совместно с заместителями главы администрации городского поселения г. Киржач готовит предложения главе городского поселения г. Киржач по подбору и расстановке кадров, организует подготовку проведения аттестации работников, конкурсы на замещения вакантных должностей муниципальной службы.

3.7. Организует и координирует учебу кадров администрации, работу по повышению квалификации муниципальных служащих.

3.8. Разрабатывает планы работы коллегии администрации и осуществляет контроль за подготовкой отделами администрации городского поселения г. Киржач вопросов и отчетов на заседания коллегии администрации городского поселения г. Киржач.

3.9. Организует подготовку необходимых документов на заседания коллегии.

3.10. Организует подготовку наградных документов, в том числе и по присвоению Почетных званий.

3.11. Обеспечивает разработку и осуществляет контроль за выполнением мероприятий по подготовке и проведению выборов органов местного самоуправления и государственных органов власти, референдумов.

3.12. Контролирует исполнение поручений главы городского поселения г. Киржач.

3.13. С привлечением необходимых специалистов администрации  организует и принимает участие в комплексных проверках изучения положения дел на местах, уровня работы структурных подразделений администрации, выявления случаев неисполнения нормативных правовых документов администрации и вышестоящих органов власти, осуществляет по указанию главы городского поселения г. Киржач проверку жалоб и обращений, связанных с работой исполнительных органов власти и должностных лиц городского поселения г. Киржач.

3.14. Разрабатывает тематику, графики и контролирует подготовку материалов для заслушивания отчетов руководителей отделов, комитетов, управлений  администрации, муниципальных предприятий и учреждений на совещаниях у главы городского поселения г. Киржач.

3.15. Обеспечивает сбор материалов для проведения главой городского поселения г. Киржач пресс-конференций с представителями средств массовой информации, выступлений главы района.

3.16. Принимает участие в подготовке и проведении различных городских мероприятий.

3.17. Выполняет поручения по взаимодействию с партиями, общественными движениями, профсоюзами.

3.18. Готовит информационно-статистическую отчетность в пределах своей компетенции.

4.   ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА 

ОРГАНИЗАЦИЛОННО-КОНТРОЛЬНОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ
4.1. Для осуществления возложенных функций отдел имеет право в пределах своей компетенции и предоставленных полномочий:

- запрашивать через главу городского поселения г. Киржач и получать в установленном порядке от территориальных государственных органов, отделов, комитетов, управлений администрации городского поселения г. Киржач, предприятий, организаций и учреждений, независимо от форм собственности, необходимую информацию для выполнения возложенных задач;

- в пределах своей  компетенции или по распоряжению главы городского поселения г. Киржач знакомиться с состоянием дел в отделах, комитетах, управлениях администрации городского поселения г. Киржач;

- привлекать в установленном порядке к работе руководителей и специалистов отделов, комитетов, управлений администрации для подготовки материалов главе городского поселения г. Киржач;

- вносить предложения по вопросам, относящимся к компетенции отдела организационно-контрольной и кадровой работы.

4.2. Материально-техническое, документационное, информационное и правовое обеспечение отдела организационно-контрольной и кадровой работы осуществляется соответствующими отделами администрации.

5.  РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ
5.1. Отдел организационно-контрольной и кадровой работы возглавляет заведующий отделом, назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой городского поселения г. Киржач.

5.2. Заведующий отделом устанавливает должностные обязанности заместителю отдела организационно-контрольной и кадровой работы (при наличии), работникам отдела, определяет задачи отдела, представляет кандидатуры на  муниципальные должности, предусмотренные структурой отдела, вносит предложения о поощрении работников и применении к ним мер дисциплинарного взыскания, вносит предложения об установлении, изменении, отмене надбавок к должностным окладам работников, по изменениям структуры и штатов отдела.

Должностные обязанности заведующего отделом устанавливает глава городского поселения г. Киржач.

6.   ОТВЕТСТВЕННОСТЬ  ЗАВЕДУЮЩЕГО ОТДЕЛОМ ОРГАНИЗАЦИОННО-КОНТРОЛЬНОЙ И КАДРОВОЙ РАБОТЫ 
6.1. Заведующий отделом руководит деятельностью отдела и несет ответственность за результаты этой деятельности, состояние дисциплины в отделе с учетом прав и обязанностей, предусмотренных данным Положением.

6.2. Работники отдела несут персональную ответственность за выполнение возложенных обязанностей.

Заведующий отделом организационно-

контрольной и кадровой работы                                           Л.П.Никитина
