РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПАВЛОВСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
29.05. 2015                                                                                                                           № 674
с. Павловск
Об утверждении Положения об отделе по трудовым и кадровым вопросам Администрации Павловского района Алтайского края
В соответствии со структурой Администрации Павловского района, утвержденной решением Собрания депутатов Павловского района от 24.04.2015 № 39 «Об утверждении структуры Администрации Павловского района Алтайского края», Уставом муниципального образования Павловский район постановляю:
1. Утвердить Положение об отделе по трудовым и кадровым вопросам Администрации Павловского района Алтайского края (приложение № 1).
2. Настоящее постановление разместить на официальном сайте Администрации Павловского района Алтайского края.
3. Контроль исполнения данного постановления оставляю за собой.
Глава Администрации района                                                      С.А. Волков
Приложение № 1
к постановлению Администрации района от  29.05.2015 № 674
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе по трудовым и кадровым вопросам
Администрации района
I. Общие положения
1. Отдел по трудовым и кадровым вопросам Администрации Павловского района Алтайского края (далее - "отдел") является структурным подразделением Администрации района, обеспечивающим управление процессами в социально-трудовой сфере района, реализацию кадровой политики.
2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, законами Алтайского края, Уставом муниципального образования Павловский район Алтайского края, иными нормативными правовыми актами Администрации района и настоящим Положением.
Положение об отделе утверждается постановлением Администрации района.
3. Отдел реализует свои функции во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Алтайского края, Администрации района, Администраций сельсоветов, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, объединениями работодателей, общественными и иными организациями.
II. Полномочия отдела
4. Отдел по трудовым и кадровым вопросам осуществляет следующие полномочия:
разрабатывает проекты актов органов местного самоуправления по регулированию трудовых отношений и иных непосредственно связанных с ними отношений;
разрабатывает проекты нормативных правовых актов по вопросам денежного содержания муниципальных служащих, оплаты труда осуществляющих техническое обеспечение деятельности аппарата Администрации района и рабочих, обслуживающих аппарат Администрации района;
разрабатывает проекты районных программ по направлению деятельности, находящихся в ведении отдела, организация их выполнения;
организовывает и обеспечивает деятельность районной трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений, комиссии для отбора «бизнес – планов» безработных граждан, координационного комитета по содействию занятости населения Павловского района, комиссии по урегулированию выплаты заработной платы и легализации объектов налогообложения, комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулирования конфликта интересов;
ведет работу по организации заключения коллективных договоров между работниками и работодателями района;
своевременно осуществляет сбор информации, готовит отчет для предоставления данных в Главное управление Алтайского края по труду и социальной защите по установленным формам;
рассматривает предложения, заявления и жалобы граждан, принимает по ним необходимые меры;
организует работу, направленную на методическое и информационное обеспечение работодателей района в сфере социально-трудовых отношений;
проводит анализ условий и состояния труда работников, выплаты заработной платы в организациях района;
консультирует руководителей, работников предприятий по трудовым и иным вопросам в пределах своей компетенции;
ведет работу по стимулированию работодателей района к социально ответственному поведению на рынке труда, включению их в реестр социально ответственных либо социально ориентированных работодателей;
подготавливает трудовые договора для заключения с руководителями муниципальных учреждений;
осуществляет меры по совершенствованию системы социального партнерства с участием работодателей и профсоюзов;
организовывает работу по подготовке и подписания районного Соглашения, по вопросам социально-трудовых отношений, контроль за ходом выполнения;
обеспечивает реализацию основных направлений государственной политики в области охраны труда на территории района в пределах предоставленных полномочий;
организовывает и обеспечивает деятельность районной Межведомственной комиссии по охране труда и безопасности производства;
организовывает обучение и аттестацию руководителей и специалистов организаций по охране труда;
организовывает работу по проведению аттестации рабочих мест по условиям труда в организациях района;
проводит анализ информации о состоянии условий и охраны труда в организациях района, подготовку и передачу отчетов в вышестоящие органы;
осуществляет контроль проведения в полном объеме обязательных и периодических медицинских осмотров работников, занятых на работах с вредными и опасными производственными факторами;
ведет учет личного состава аппарата Администрации района, его структурных подразделений;
подготавливает проекты распоряжений Администрации района, связанные с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением, выходом на пенсию муниципального служащего, возложении обязанностей, а также на отпуска и командировки работников Администрации района, и оформление необходимых документов в соответствии с трудовым законодательством, положениями и постановлениями главы Администрации района;
ведет работу по формированию кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;
формирует и ведет личные дела муниципальных служащих аппарата Администрации района;
участвует в разработке и подготовке материалов, необходимых для проведения аттестации муниципальных служащих Администрации района, и работы аттестационной комиссии.
III. Права отдела
5. Отдел по трудовым и кадровым вопросам имеет право:
запрашивать и получать в установленном порядке необходимые материалы и информацию от структурных подразделений Администрации района, органов местного самоуправления сельсоветов, муниципальных учреждений, предприятий, организаций и их должностных лиц, необходимую для выполнения возложенных на отдел задач;
участвовать в заседаниях комиссий, коллегий, советов, совещаниях Администрации района в случае рассмотрения вопросов, отнесенных к компетенции отдела;
пользоваться в установленном порядке информационными банками данных, имеющимися в Администрации района;
в установленном порядке привлекать работников структурных подразделений Администрации района для подготовки нормативных правовых актов и других документов, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом, в соответствии с его компетенцией.
IV. Организация деятельности Отдела
6. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник, который назначается на должность и освобождается от должности в порядке, установленном действующим законодательством.
7. Начальник отдела:
распределяет должностные обязанности между муниципальными служащими отдела;
согласовывает должностные инструкции муниципальных служащих отдела;
представляет в установленном порядке на рассмотрение главе Администрации района вопросы, отнесенные к компетенции отдела.
8. Делопроизводство в отделе ведется на основании номенклатуры дел.
9. Информационное, документационное и материально-техническое обеспечение деятельности отдела осуществляется структурными подразделениями Администрации района.
V. Гарантии деятельности отдела
10. Органы местного самоуправления района, предприятия, учреждения, организации не вправе ограничивать права отдела, установленные федеральным и региональным законодательством, решениями представительного органа местного самоуправления района, постановлениями и распоряжениями Администрации района и настоящим Положением.
11. Отдел в установленном порядке обеспечивается документами, информационными и справочными материалами, официально распространяемыми краевыми органами исполнительной власти.
12. Возложение на отдел функций, не предусмотренных настоящим Положением и не относящихся к его компетенции, не допускается.

