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Муниципальное образование

«ЗАНЕВСКОЕ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» 

Всеволожского муниципального района Ленинградской области

АДМИНИСТРАЦИЯ 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.03.2017 г.                                                                                              № 108
дер. Заневка

Об утверждении Положения о секторе

организационной и социальной работы 
администрации  муниципального образования 
«Заневское городское поселение» 

Всеволожского муниципального района 
Ленинградской области

     В соответствии с Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» от 06.10.2003 года № 131-ФЗ, уставом муниципального образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, администрация муниципального образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить Положение о секторе организационной и социальной работы администрации муниципального образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области, согласно приложению.

2. Признать утратившим силу:

2.1. Постановление администрации МО «Заневское городское поселение» от 01.06.2016  № 275 «Об утверждении Положения о секторе  социального обслуживания, культуры, спорта и молодёжной политики администрации МО «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области»;
2.2. Постановление администрации МО «Заневское городское поселение»  от 23.03.2016  № 113 «Об утверждении Положения о секторе организационной и кадровой работы администрации муниципального образования администрации МО «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области».
3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.
4.Контроль за исполнением постановления оставляю за собой.
Глава администрации                                                                              А. В. Гердий 

Приложение
УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации

от 06.03.2017 г. № 108
Положение 

о секторе организационной и социальной работы администрации муниципального образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области
1. Общие положения

     1.1. Сектор организационной и социальной работы (далее - сектор) является структурным подразделением администрации муниципального образования «Заневское городское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – администрация). 

     1.2. Сектор создан с целью решения организационных вопросов работы администрации и развития социальной сферы, а также разработки и реализации программ социальной направленности  на территории поселения.
     1.3. Сектор создан в соответствии со структурой администрации и непосредственно подчиняется заместителю главы администрации. 

     1.4. Свою деятельность сектор осуществляет в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации, Постановлениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами представительных и исполнительных органов Ленинградской области, муниципальными правовыми актами и настоящим Положением.

     1.5. Сектор в своей деятельности взаимодействует с другими структурными подразделениями администрации, предприятиями всех форм собственности, организациями, учреждениями, населением поселения
     1.6. Должностные инструкции сотрудников сектора утверждаются главой администрации. 
2. Основные задачи сектора
     Основными задачами сектора являются:

    2.1. Реализация документооборота в администрации;

    2.2. Осуществление организационного обеспечения, хозяйственного обслуживания деятельности администрации;

    2.3. Реализация кадровой работы в администрации;

    2.3. Обеспечение воинского учёта граждан в МО «Заневское городское поселение»;
    2.4. Разработка и реализация муниципальных целевых программ планов и    социальной сферы в соответствии с целями и стратегией администрации;
    2.5. Решение вопросов социальной политики в пределах полномочий, предусмотренных данным положением;
    2.6. Разработка и реализация направлений дополнительной поддержки различных категорий граждан: попавших в трудную жизненную ситуацию, ветеранов Великой Отечественной войны, инвалидов, детей, молодежи поселения, оказание им помощи в решении социальных проблем, устранении трудных жизненных ситуацией;
    2.7. Исполнение федеральных, областных, муниципальных программ, а также иных комплексных и целевых программ, предусматривающих участие в сектора  в их исполнении;
    2.8. Предоставление информационно-консультативной помощи, проведение работы по профилактике асоциальных явлений и правонарушений среди родителей, подростков и молодёжи, экстремизма в молодежной среде, пропаганда здорового образа жизни;
    2.9. Осуществление мер, направленных на создание условий для занятий физической культурой и спортом, формирование потребности в занятиях физической культурой и спортом у различных групп населения поселения;
    2.10. Улучшение качества процесса физического воспитания населения, в частности среди детей и молодёжи, приобщение к здоровому образу жизни населения, способствовать физическому и духовному совершенствованию жителей поселения;
    2.11. Обеспечение взаимодействия администрации со средствами массовой информации для оперативного информирования общественности о предпринимаемых действиях и объективного освещения деятельности в печати, на радио, телевидении и в Интернете.
3. Основные функции сектора
     Основными функциями сектора являются:

     3.1. Ведение и оформление протоколов заседаний и совещаний;

     3.2. Работа с входящей и исходящей документацией администрации, а именно: ведение журналов входящей и исходящей документации, обеспечение её своевременной обработки (передача документации по структурным подразделениям в соответствии с резолюцией главы администрации, отслеживание сроков исполнения документации, отправка исполненной документации);

     3.3. Ведение работы с обращениями граждан;

     3.4. Ведение архива администрации;

     3.5. Участие  в работе по экспертизе ценности архивных документов;

     3.6. Ведение  учета и регистрации  НПА администрации;

     3.7. Консультирование вновь принятых работников по вопросам работы с документами;

     3.8. Ведение учёта печатей и штампов, используемых в администрации;

     3.9. Контроль за техническим обслуживанием зданий, помещений, оборудования;

     3.10. Организационно-методическое руководство и контроль деятельности структурных подразделений администрации по вопросам хозяйственного обслуживания, рационального использования материальных и финансовых ресурсов;

     3.11. Участие в подготовке и исполнении управленческих решений главы администрации по вопросам административно-хозяйственного обеспечения;

     3.12. Контроль за соблюдением правил противопожарной безопасности, норм техники безопасности, своевременное принятие необходимых мер при выявлении фактов их нарушения;

     3.13. Ведение документации, предоставление в установленные сроки статистической и иной информации об административно-хозяйственной деятельности;

     3.14. Участие в инвентаризации зданий, помещений, оборудования в целях контроля их сохранности и технического состояния;

     3.15. Участие в обеспечении подразделений администрации мебелью, хозяйственным инвентарем, средствами механизации труда, контроль за их рациональным использованием, сохранностью, проведением своевременного ремонта;

     3.16. Оформление необходимых документов для заключения договоров на проведение работ и оказание услуг сторонними организациями;

     3.17.  Получение и хранение канцелярских принадлежностей, хозяйственных материалов, оборудования, инвентаря, обеспечение ими структурных подразделений администрации, учёт их расходования и составление установленной отчётности;

     3.18. Контроль рационального расходования материалов и финансовых средств, выделяемых для хозяйственных целей;
     319. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий;

     3.20. Организация эксплуатации и своевременного ремонта технического оборудования (электрических сетей, систем отопления, канализации и т. д.), бесперебойное обеспечение зданий и помещений организации электроэнергией, теплом, водой, контроль за их рациональным расходованием;

     3.21. Проведение информационно-разъяснительной работы среди работников администрации, направленной на обеспечение сохранности и содержания в исправном состоянии зданий, помещений и имущества администрации, бережное отношение к оборудованию и экономное использование материальных и энергетических ресурсов (электроэнергии, тепла, воды, канцелярских принадлежностей, расходных материалов и т. д.);


3.22. Оформление приёма, перевода и увольнения работников администрации;


3.23. Выдача справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности    сотрудников администрации;


3.24. Учёт, хранение и заполнение трудовых книжек;

3.25. Подготовка документов для установления стажа муниципальной службы, льгот и пособий, оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам;


3.26. Ведение личных дела  работников администрации;


3.27. Ведение реестра муниципальных служащих;

3.28. Оформление  и выдача служебных удостоверений работникам администрации;


3.29. Организация и проведение конкурсных процедур на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;


3.30. Формирование кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы;


3.31 Осуществление подготовки и внесение предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе;


3.32. Подготовка документов, необходимых для работы аттестационной комиссии по проведению аттестации муниципальных служащих, присвоению классных чинов;


3.33. Проверка достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу;


3.34. Подготовка запросов для проведения проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;


3.35. Ведение табеля учёта рабочего времени;


3.36. Ведение  учёта  предоставления  отпусков работникам,  осуществление контроля над составлением и соблюдением графика  отпусков;


3.37. Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, её прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;


3.38. Осуществление работы по подготовке и предоставлению необходимой отчётности по кадровой работе;


3.39. Консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
    
 3.40. Ведение воинского  учёта в администрации;

  
 3.41. Разработка плана работы по ведению воинского учёта и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

     
 3.42. Осуществление сбора, хранения и обработки сведений, содержащихся в документах первичного воинского учёта;

    
 3.43. Направление информации об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учёта в  военный комиссариат в двухнедельный срок со дня её получения;

     
3.44. Поддержка сведений, содержащиеся в документах первичного воинского учёта, в актуальном состоянии и обеспечение поддержания в актуальном состоянии сведений, содержащихся в документах воинского учёта;

     
3.45. Направление информации об изменении сведений, содержащихся в документах воинского учёта,  в  военный комиссариат в двухнедельный срок со дня её получения;

     
3.46. Организация и обеспечение постановки на воинский учёт граждан, обязанных состоять на воинском учёте, и снятие с воинского учёта граждан при их переезде на новое место жительства или место временного пребывания (на срок более трёх месяцев) на территории МО;

     
3.47. Осуществление сбора информации о прохождении гражданами медицинского обследования при первоначальной постановке на воинский учёт, призыве или поступлении на военную службу по контракту, поступлении в военные образовательные учреждения профессионального образования, призыве на военные сборы, медицинского переосвидетельствования ранее признанных ограниченно годными к военной службе по состоянию здоровья;

    
 3.48. Представление в военный комиссариат ежегодно до 1 октября списков граждан мужского пола, достигших возраста 15 лет, и граждан мужского пола, достигших возраста 16 лет, а до 1 ноября - списков граждан мужского пола, подлежащих первоначальной постановке на воинский учёт в следующем году;

     
3.49. Организация и обеспечение своевременного оповещения граждан о вызовах (повестках) соответствующих военных комиссариатов;

     
3.50.  Ведение приёма граждан по вопросам воинского учёта;
     
3.51. Разработка предложения по планам и программам в социальной сфере, отражающих интересы поселения;
     
3.52. Координация деятельности муниципальных учреждений, занимающихся вопросами культуры, спорта и молодежной политики;
     
3.53. Разработка проектов постановлений и распоряжений администрации, информационных и других материалов, непосредственно реализация и осуществление контроля над исполнением постановлений и распоряжений администрации по вопросам, относящимся к  компетенции сектора;
    
3.54. Взаимодействие с общественными организациями поселения, учреждениями, организациями, иными формами местного самоуправления, политическими партиями, по вопросам, относящимся к компетенции сектора;
     
3.55. Рассмотрение в установленном порядке предложений, заявлений, жалоб граждан, осуществление приёма по личным вопросам граждан и принятие необходимых мер в пределах компетенции сектора;
     
3.56.  Проведение мониторинга основных тенденций и проблем в области социальной сферы, сбор и анализ информации о положении граждан пожилого возраста, семей с несовершеннолетними детьми, подростков и молодежи в поселении, обобщение опыта в этой сфере, проведение опросов общественного мнения, разработка методических рекомендаций, относящиеся к подведомственной ему сфере муниципального управления;
     
3.57. Предоставление в соответствии с установленными сроками отчётной документации о подготовке и ходе реализации социальных, культурных, спортивных мероприятий;
    
3.58. Ведение и хранение в установленном порядке документации до передачи в архив. Соблюдение сроков хранения документации;
    
3.59. Информационное обеспечение деятельности главы муниципального образования «Заневское городское поселение, Совета депутатов МО «Заневское городское поселение, администрации;
     
3.60. Формирование положительного образа и благоприятного социально-политического и общественного мнения о деятельности администрации у общественности;
     
3.61. Составление информационно - аналитических отчетов на основе публикуемых в средствах массовой информации материалов, посвященных деятельности администрации;
     
3.62. Подготовка и распространение официальных сообщений, пресс-релизов, заявлений и иных информационных материалов, посвященных деятельности администрации;
    
3.63. Организация и проведение пресс-конференций, брифингов, «круглых столов», встреч и интервью руководства, и сотрудников администрации с представителями средств массовой информации.

4. Права и обязанности сектора

     
4.1. При осуществлении своих полномочий сектор имеет право:


4.1.1 Запрашивать и получать от структурных подразделений администрации, предприятий, учреждений, организаций,  граждан и общественных объединений информацию, статистическую отчётность, необходимую для исполнения должностных обязанностей и в пределах компетенции работы сектора;


4.1.2. Разрабатывать и вносить в установленном порядке на рассмотрение главы администрации проекты нормативных правовых актов по вопросам, отнесённым к компетенции сектора;


4.1.3. Проводить и принимать участие в конференциях, совещаниях, семинарах, аттестациях и других мероприятиях по вопросам, отнесённым к его компетенции;

     
4.2. При осуществлении своих полномочий сектор обязан:


4.2.1. Осуществлять свои функции в соответствии с правовыми актами Российской Федерации, Ленинградской области, муниципальными правовыми актами;

4.2.2. Выполнять в установленные сроки поручения главы администрации.

5. Организация деятельности сектора
 5.1. Сектор возглавляет начальник, который назначается и освобождается от должности главой администрации по представлению заместителя главы администрации.
5.2. Начальник сектора руководит деятельностью сектора и несёт персональную ответственность перед главой администрации за выполнение возложенных на него задач, распределяет обязанности, готовит на утверждение должностные инструкции сотрудников сектора, вносит предложения главе администрации о назначении на должность, переводе и освобождении от должности работников сектора и имеет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством.  

 5.3. Сотрудники сектора назначаются  на должность главой  администрации  по представлению начальника сектора по согласованию с заместителем главы администрации.

   5.4. Сотрудники сектора несут ответственность за разглашение ставших им известных сведений.

   5.5. Организация оплаты труда, рабочего времени и времени отдыха, функциональные обязанности и права сотрудников сектора регулируются трудовым договором, правила внутреннего трудового распорядка администрации, должностными инструкциями, иными актами в соответствии трудовым законодательством.

     5.6. Упразднение, реорганизация и переименование сектора осуществляется в порядке, предусмотренным действующим законодательством.
                                     __________________
