ИНФОРМАЦИЯ

о работе отдела кадров Управления делами 

 администрации МОГО "Ухта"
 за 2013 год


Одним из основных направлений в работе администрации МОГО «Ухта» всегда была и остается работа с кадрами, так как именно от уровня подготовленности, высокого профессионализма, ответственности, добросовестного отношения к делу каждого работника зависит результат общей работы коллектива администрации, направленный на достижение поставленных целей.     
 
Решением Совета МОГО «Ухта» № 173 от 12 декабря 2012 г. утверждена структура администрации МОГО «Ухта», в соответствии с которой произошли изменения. В том числе: сокращена должность заместителя руководителя администрации, самостоятельные структурные подразделения отдел кадров, общий отдел, архивный отдел преобразованы в Управление делами. 
 
В целях реализации вопроса об оптимизации численности муниципальных служащих, было принято решение о сокращении должностей муниципальной  службы в администрации МОГО «Ухта» на 12 человек. В 2013 году была пересмотрена система оплаты труда работников администрации МОГО «Ухта». Утверждено новое Положения по оплате труда, материальной помощи работников администрации МОГО «Ухта». В связи с этим отделом кадров были подготовлены дополнительные соглашения в трудовые договоры работников об изменении оплаты труда. По итогам проведенной работы 10 человек приняли решение уволиться по сокращению штатов. 

На сегодняшний день в связи с произошедшими изменениями структуры администрации МОГО «Ухта» штатная численность работников составляет 128,5 ед.,  в том числе муниципальных служащих 56 ед. (на 01.01.2013г.-77 ед.) 
Из них:

с высшим образованием –    52 ед.   
 
со средним специальным -    4 ед.
 
Имеют стаж муниципальной службы свыше 5 лет -63 %, до 01 года -7,8 %.

 
Молодежи до 35 лет - 26 ед. что составляет 27 %. 

 
Постановлением администрации МОГО «Ухта» «О порядке переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих администрации  МОГО «Ухта» определены для осуществления и реализации кадровой политики  следующие цели: 

· необходимое приобретение квалификации для исполнения обязанностей по

 занимаемой должности, а так же приведение в соответствие занимаемой должности по образованию.

  
В соответствии с вышеуказанным постановлением  за период 2013 г. за счет средств республиканского бюджета в Коми республиканской академии госслужбы прошли курсы повышения квалификации 33 чел. Кроме того, было направлено 2 специалиста  на обучение по программе профессиональной переподготовки за счет средств республиканского бюджета. 

 
За счет собственных средств обучаются и прошли обучение:

 
Первое высшее образование- 2 чел.

 
Второе высшее образование- 1 чел.


Для комплексной оценки кадров с целью наиболее рационального применения способностей и подготовленности каждого конкретного сотрудника проводится аттестация, по результатам которой принимаются ре​шения о дальнейшем служебном росте, перемещении или увольнении работников. Проведение аттестации это один из основных элементов кадровой политики в администрации. В 2013 году была проведена аттестация муниципальных служащих (в ноябре 2013 г. было аттестовано 55 человек). 

Результаты аттестации показали неплохие знания профессиональной  и практической деятельности  сотрудников.  По окончании аттестации отделом кадров было оформлены аттестационные листы на каждого муниципального служащего и разложены в личные дела сотрудников, протоколы аттестационной комиссии.    
 
В 2013 года была продолжена работа в соответствии с  Законом РК «О внесении изменений в Закон РК «О некоторых вопросах муниципальной службы в РК» в части присвоения и сохранения  классных чинов муниципальным служащим.   На основании вышеназванного Закона РК проводились  квалификационные  экзамены  для присвоения первого и очередного классного чина муниципальной  службы. Отделом кадров была проведена соответствующая работа по подготовке и проведению экзамена. Были разработаны тесты, подготовлены экзаменационные  листы на каждого муниципального служащего. За период 2013 года проведено 3 заседания аттестационной комиссии. 
 
В целях реализации Федерального Закона «О противодействии коррупции» была принято постановление администрации МОГО «Ухта» «Об утверждении долгосрочной  целевой программы «Противодействие коррупции в МОГО «Ухта» (2012-2013 годы)». Для контроля за выполнением данной  Программы утверждена совместная  комиссия органов местного самоуправления. За период 2013 года было проведено 6 заседаний комиссии, на которых были рассмотрены вопросы, согласно утвержденного плана. 
 
 В рамках данной программы были направлены на обучение 3 специалиста, подготовлен материал для издания буклета, содержащего антикоррупционую пропаганду.  
 Распоряжением администрации МОГО «Ухта» «О проведении внутреннего мониторинга представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих» утвержден список муниципальных служащих в количестве 27 человек, в отношении которых был проведен внутренний мониторинг. Проверка  сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и членов их семей за 2012 год показала соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, представленные сведения являются достоверными и полными.

 
Итоги проведенного внутреннего мониторинга были рассмотрены на заседании Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации МОГО «Ухта» и урегулированию конфликта интересов. 

 
 До 30 апреля текущего года муниципальные служащие подали сведения о доходах за предшествующий год работодателю, в соответствии с  Перечнем должностей при назначении, на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, утвержденный Решением Совета МОГО «Ухта». В июне 2013 года прокуратурой города Ухты была проведена проверка достоверности сведений поданных муниципальными служащими, по результатам данной проверки проведено заседание Комиссии по конфликту интересов, на котором было вынесено решение о рекомендации  муниципальным служащим, у которых сведения о доходах были представлены не в полном объеме, до 30 июля дополнить поданные сведения.  

 
За период 2013 года было проведено 13 заседаний Комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих администрации МОГО «Ухта» и урегулированию конфликта интересов, где было рассмотрено 18 вопросов.
 
В соответствии с решением Совета МОГО «Ухта» сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих (76) были обработаны и выложены на сайте администрации МОГО «Ухта».
 
В 2013 году в части создания прозрачного механизма оплаты труда руководителей муниципальных учреждений были внесены изменения в законодательные акты Российской Федерации, в частности в Трудовой кодекс РФ,  Федеральный Закон «О противодействии коррупции», где указано, что руководители МУ поступающие на должность и руководитель МУ обязаны представлять сведения о своих  доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также на  членов своей семьи. В связи с этим отделом кадров было подготовлено постановление администрации МОГО «Ухта»: «О представлении лицом, поступающим на должность руководителя МУ, а также руководителем МУ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей». Для разъяснения по заполнению справок отделом кадров были проведены семинары с руководителями муниципальных учреждений, оказана методическая помощь.               

 
Справки о доходах руководителями МУ  в количестве 107 чел. были поданы в срок и в соответствии с постановлением администрации МОГО «Ухта» «Об утверждении положения о порядке размещения сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей МУ МОГО «Ухта», и членов их семей на официальном сайте администрации МОГО «Ухта» размещены на портале администрации МОГО «Ухта». 

 
 В связи с принятием ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», принято решение Совета МОГО «Ухта» с утвержденным перечнем должностей муниципальной службы, при замещении которых муниципальные служащие обязаны в срок до 1 апреля представлять сведения о своих расходах, а также о расходах на членов их семьи. Все муниципальные служащие, включенные в данный перечень, были ознакомлены с данным решением под роспись.  
 
   Для приведения в соответствии с действующим законодательством, в части    определения порядка работы с персональными данными работников администрации МОГО «Ухта», отделом кадров было подготовлено постановление администрации МОГО «Ухта» «Об утверждении Положения по работе с персональными данными работников администрации МОГО «Ухта».
        
 В связи с утверждением положения о портале администрации МОГО «Ухта» отделом кадров готовится материал для размещения на данном портале. По мере обновления информации готовим заявку в отдел муниципальных информационных систем  на размещение данной информации.    
 
Комиссией по определению муниципального стажа при администрации МОГО “Ухта” было проведено 29  заседаний.
 
За период 2013 года отдел кадров принял участие в 4 заседаниях балансовой комиссии.
 
Так же приняли участие по подготовке празднования Дня города, ко Дню пожилых людей. 

За период 2013 г. 5 сотрудникам были оформлены дела и произведен расчет по установлению пенсии за выслугу лет по муниципальной службе к трудовой пенсии.  С 1 октября 2013 года в связи с увеличением оплаты труда муниципальных служащих был произведен перерасчет пенсии за выслугу лет бывшим сотрудникам в количестве 101 человек.  
 
К 15 января 2013 г. был подготовлен основной годовой отчет “Сводный перечень муниципальных служащих” для предоставления в Администрацию Главы Республики Коми и Правительства Республики Коми. Сданы своевременно и без ошибок Индивидуальные сведения за 2013 год в Управление пенсионного фонда.

 
К 10 февраля 2013 года были своевременно подготовлены и сданы статистические отчеты в Комитет Госстатистики РК.   

 
Продолжаем работу по представлению информации и отчетов в Управление государственной гражданской службы РК и  Контрольно- аналитическое управление РК  согласно установленных сроков.

 
Продолжаем работу по формированию архивных дел по личному составу, проведенная проверка Архивным отделом, показала, что работу ведем правильно согласно утвержденной номенклатуре. За период 2013 года были подготовлены:

 
- описи по личному составу за 2011 год,

 
-описи  дел постоянного срока хранения в количестве 34 дел переданы в архивный отдел на хранение

 
Отделом кадров ежедневно оказывается методическая помощь кадровым службам муниципальных унитарных предприятий, муниципальных учреждений МОГО «Ухта».

 
За период 2013 г. отделом  кадров были подготовлены документы для оформления трудовых пенсий на – 3  человек.
 
Для прохождения практики студентам высших учебных заведениям были предоставлены рабочие места в Правовом управлении, отделе кадров, отделе информации и связей с общественностью  администрации МОГО “Ухта”. Было оформлены на них личные дела и по окончании практики составлены характеристики.

 
Помимо всего перечисленного отделом кадров проводится ежедневная постоянная работа:

1)  оформление трудовых отношений;

2) оформление документов на подготовку, переподготовку и обучение в учебных заведениях;

3) оформление документов в Управление пенсионного фонда по индивиду​альным сведениям, пенсиям, доплатам к пенсиям за выслугу лет, оформ​ление анкет по пенсионному страхованию;

4)  работа с Центром занятости и оформление трудовых отношений с граж​данами на общественные работы;

 
За период 2013 года отделом кадров было подготовлено по личному составу 560 распоряжений; по отпускам 380 распоряжений;  по командировкам 253 распоряжений; оформлено 62 трудовых договора и обработано листков нетрудоспособности 149.
 
 Отделом кадров на 2014 год поставлены следующие задачи: проводить обучение специалистов, так как законодательство постоянно меняется и возникает потребность у работников постоянно повышать свой профессиональный уровень, проводить работу с кадровым резервом, продолжать проведение аттестации.    

Заведующий отделом кадров 


     
            В.С. Владыкина
