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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе по общим и организационным вопросам администрации 
Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района

1. Общие положения

1.1. Отдел по общим и организационным вопросам администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее - отдел) является структурным подразделением администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района (далее по тексту администрации городского поселения).

1.2. В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации, Законами Краснодарского края, постановлениями и распоряжениями главы администрации Краснодарского края, Уставом Усть-Лабинского городского поселении Усть-Лабинского района, решениями Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, правилами, инструкциями, методическими указаниями и действующими нормативами по вопросам документационного обеспечения управления постановлениями и распоряжениями администрации Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, настоящим Положением.

1.3. Положение об отделе утверждается постановлением администрации  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. Наименование, структура и штатная численность отдела устанавливаются в соответствии с утвержденной структурой администрации городского поселения. 

2. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА

2.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела, назначаемый и освобождаемый от должности главой Усть-Лабинского городского поселения. Начальник отдела  подчиняется непосредственно заместителю главы Усть-Лабинского городского поселения  городского поселения.

2.2. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности возлагаются на главного специалиста отдела.

2.3. Начальник отдела  выполняет следующие обязанности:

а) руководит деятельностью отдела, обеспечивая решение возложенных на него задач;

б) контролирует выполнение перспективных и текущих планов работы отдела;

в) определяет функциональные обязанности работников отдела, и представляет на утверждение главы городского поселения их должностные инструкции;

г) подписывает служебные документы в пределах своей компетенции;

д) в соответствии с требованиями инструкции по делопроизводству администрации городского поселения, осуществляет удостоверение организационно-распорядительных документов печатью;

е) представляет к поощрению и взысканию сотрудников отдела;

ж) осуществляет иные полномочия в соответствии с настоящим Положением, должностной инструкцией и действующим законодательством.

2.4. Дея​тельность работников отдела, их права и обязанности регламентируются должностными инструкциями, которые закрепляют рациональное разделение труда, предусматривают равномерную загрузку работников, распределение работ по сложности выполнения и квалификации исполнителей. Должностные инст​рукции разрабатываются начальником отдела и утверждаются главой Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района. При изменении функций и задач отдела должностные инструкции пересматриваются. 
2.5. Отдел имеет круглую печать с обозначением «Общий отдел».
3. ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

3.1.Оказание содействия в организационном обеспечении деятельности территориального общественного самоуправления муниципального образования Усть-Лабинское городское поселение Усть-Лабинского района (далее по тексту - ТОС):
3.1.1.Оказание содействия в организационно-методическом руководстве деятельностью органов ТОС, внедрение новых форм, систематическое изучение, обобщение и распространение положительного опыта.
3.1.2.Проведение мероприятий и оформление документов для компенсационных выплат руководителям органов ТОС, содействие работе городского общественного совета по компенсационным выплатам ТОС.
3.2.Осуществление методического руководства работой по выдаче справок, характеристик, рассмотрению обращений граждан, за исполнением решений и исполнительно-распорядительных документов, проведение консультаций, семинаров.
3.3.Участие в подготовке и проведении городских мероприятий: митингов, демонстраций, совещаний, других мероприятий.
3.4.Разработка и организация выполнения планов организационно-технических мероприятий по подготовке и проведению на территории  Усть-Лабинского городского поселения выборов всех уровней, референдумов, других массовых кампаний по волеизъявлению граждан. 

3.5.Обеспечение деятельности главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по определению им основных направлений муниципальной кадровой политики и развития муниципальной службы.

3.6.Обеспечение деятельности главы Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по решению им кадровых вопросов, относящихся к его ведению.
3.6.1. Организация и проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

3.6.2. Обеспечивает своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и распоряжениями, учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек, ведение установленной документации по кадрам. 

3.6.3.Обеспечивает подготовку документов по пенсионному страхованию. 
3.6.4. Организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков. 

3.6.5. Обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами. 
3.7.Обеспечение четкой организации делопроизводства и документооборота в администрации  городского поселения. 

3.7.1.Обеспечение тиражирования служебных документов.

3.7.2.Проверка постановки делопроизводственного процесса в отделах администрации  городского поселения и внесение предложений по его совершенствованию. 

3.7.3.Обеспечение оформления, учета, хранения документов в администрации  городского поселения, своевременную сдачу их в архив. 

3.7.4.Контроль и проверка исполнения структурными подразделениями администрации городского поселения постановлений и распоряжений администрации городского поселения, решений Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, а также поручений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

3.7.5.Совершенствование форм и методов работы по организации контроля за исполнением законодательных и иных правовых актов Российской Федерации, Краснодарского края, администрации  городского поселения.

3.7.6.Участие в подготовке проведения личного приема граждан главой  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района и его заместителями. Направление поручений исполнителям, контроль их выполнения.

3.7.7.Обеспечение упорядочения документооборота, качества документов

3.7.8. Обеспечение оформления, учета и хранения в течение установленного срока постановлений и распоряжений администрации поселения, протоколов и решений Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района.

- доведение до сведения должностных лиц администрации городского поселения, муниципальных и других предприятий, учреждений, граждан постановлений и распоряжений администрации и Совета Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района, высылка и выдача копий.

3.7.9.Участие в мероприятиях, связанных с проведением различного уровня заседаний и совещаний.

3.7.10.Составление и утверждение совместно с архивным отделом администрации муниципального образования Усть-Лабинский район в установленном порядке номенклатуры дел администрации городского поселения, обеспечение формирования документов в дела.

3.7.11.Подготовка проектов постановлений и распоряжений главы  Усть-Лабинского городского поселения Усть-Лабинского района по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

3.7.12.Обеспечение в администрации городского поселения контроля за соблюдением законодательства о муниципальной службе.

3.7.13. Обеспечение работы Совета Усть-Лабинского городского поселения, его постоянных комиссий, депутатов посредством:   

 -регистрации входящей и исходящей корреспонденции, предназначенной для депутатов Совета;

 - организации подготовки ответов на запросы депутатов, доведения их до авторов  запросов; 


 - сбора материалов для рассмотрения на заседаниях комиссий, сессий; 

- оказания практической помощи депутатам в подготовке материалов на заседания сессий, постоянных депутатских комиссий;

 - контроля подготовки решений сессий, материалов на рассмотрение сессий, заседаний постоянных депутатских комиссий;

- организации заседаний Совета, постоянных депутатских комиссий;

- обеспечения депутатов материалами, выносимыми на рассмотрение постоянных депутатских комиссий, сессий;

-обобщения критических замечаний, высказанных на сессиях Совета, доведения их до исполнителей, контроля за исполнением критических замечаний;

4. ОБЕСПЕЧЕНИЕ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
Отдел в целях выполнения основных задач и функций имеет право:

4.1. Требовать и получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации Усть-Лабинского  городского поселения Усть-Лабинского района документы, справки, расчеты и другие сведения.

4.2. Привлекать специалистов структурных подразделений администрации  городского поселения для подготовки проектов постановлений, распоряжений и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом  в соответствии с возложенными на него обязанностями.

4.3. Разрабатывать и организовывать проведение мероприятий по улучшению деятельности  отдела,  готовить предложения по совершенствованию его структуры, организовать качественное и своевременное выполнение поручений сотрудниками отдела.

4.4. Использовать в установленном порядке действующие системы и средства связи, в том числе и специальные.

4.5. Вести служебную переписку с органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к ведению отдела.

4.6.Отдел выполняет свои задачи во взаимодействии с заместителями главы городского поселения, руководителями структурных подразделений.   

5. ВЗАИМОДЕЙСТВИЯ ПО СЛУЖБЕ

Со всеми структурными подразделениями администрации поселения и организациями всех форм собственности.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Работники отдела несут ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на отдел обязанностей, а также за соответствие действующему законодательству подготавливаемых документов, заключений и справок.

Заместитель главы

Усть-Лабинского городского поселения

Усть-Лабинского района                                                                     Р.А.Магамадов

