ПЛАН РАБОТЫ

управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов

на 1 квартал 2013 года

I. План работы по вопросам  муниципальной службы, кадров

1. Организационная работа

1..Организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

2.Организация проведения конкурсов по формированию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы, резерва управленческих кадров на замещение должностей муниципальной службы.

3.Организация проведения аттестации муниципальных служащих согласно утвержденному графику аттестации в 2013  году.

4.Организация и проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих, согласно утвержденному графику в 2013 году.

5.Мониторинг действующих муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы, подготовка проектов правовых актов о внесении в них изменений.
6.Разработка проектов муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы, кадров.
7.Подготовка проектов распоряжений (приказов) по личному составу, трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам. Внесение записей в личные карточки и трудовые книжки.
8.Оформление (текущее формирование) личных дел работников администрации города Югорска (органов администрации города Югорска). Работа с базой данных программы "Кодекс: Управление персоналом".

9.Организация работы по предоставлению муниципальными служащими и членов их семей сведений о доходах, об обязательствах имущественного характера, проведению сверки указанных сведений.
10.Организация проведения аппаратных учеб муниципальных служащих согласно плану.

11.Организация работы по подготовке и проведению мероприятий по профессиональной подготовке, повышению квалификации и стажировке муниципальных служащих:

 - ведение оперативного плана получения дополнительного образования муниципальными служащими;

- подготовка конкурсной документации на повышение квалификации муниципальных служащих на 2013 год;

- составление плана дополнительного профессионального образования муниципальных служащих на 2013 год;

- формирование списков групп слушателей курсов повышения квалификации,

- составление графика проведения аппаратных учеб в администрации города Югорска.

12.Ведение реестра муниципальных служащих города Югорска.
13.Подготовка документов по воинскому учету и бронированию военнообязанных граждан для ежегодной проверки отделом военного комиссариата ХМАО-Югры по Советскому району. 
14. Передача удостоверений об отсрочке от призыва  по мобилизации и в военное время в отдел военного комиссариата ХМАО-Югры по Советскому району для внесения изменений, в связи с изменением учетных данных работников, оформление новых удостоверений об отсрочке от призыва  по мобилизации и в военное время (в случае необходимости).
15.Размещение информации на официальном сайте администрации города Югорска по вопросам муниципальной службы, профилактики коррупции.

2. Контрольно-аналитическая работа

1. Составление отчетности и представление информации в Департамент внутренней политики Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.

2. Подготовка информации для размещения в средствах массовой информации, на сайте администрации города Югорска о конкурсах, итогах конкурсов на замещение вакантной должности муниципальной службы, о численности муниципальных служащих, о нормативных правовых актах, регулирующих муниципальную службу, о работе комиссии по урегулированию конфликта интересов.
3 Формирование архива документов управления и их хранение.
3. Совершенствование профессионального мастерства

1. Самообразование путем прочтения деловой литературы.

2. Обмен опытом работы с кадровыми службами муниципальных образований.

3. Участие в семинаре по вопросам  муниципальной службы, профилактики коррупции.

4. Проведение аппаратной учебы по темам согласно плану.

II.План работы архива
1. Формирование Архивного фонда РФ. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ. Использование  архивных документов.

1.1.  В  1 квартале   2013 года принять на архивное хранение документы постоянного хранении:

	Управление экономической политике администрации города Югорска
	31 ед.хр. за 2008 год

	Управление культуры администрации города Югорска
	13 ед.хр.  за 2008 год

	МУП «Югорский информационно-издательский центр»
	13 ед.хр. за 2008 год

	МЛПУ «Центральная городская больница 
	22 ед.хр. за 2007 год

	Отдел по здравоохранению и социальным вопросам
	7 ед.хр. за 2008 год

	Учреждение социального обслуживания «Реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями  «Надежда»
	23 ед.хр. за 2008 год.

	Бюджетное учреждение  ХМАО-Югры «Югорский центр занятости населения»
	11 ед.хр. за 2008г.

	ИТОГО
	120 ед.хр.


1.2. Подготовить к передаче на архивное хранение документы: 
 - Администрации города Югорска
- Управления  экономической политики
- МУП «Информационно-издательский центр»
- Управления образования
- Управления культуры
- МБЛПУ «Центральная городская больница г.Югорска»
- МУ «Центр культуры Югра-презент»
- Отдела по здравоохранению и социальным вопросам
-Учреждения социального обслуживания  «Реабилитационный центр для детей и подростков с ограниченными возможностями «Надежда»
 - Бюджетного учреждения ХМАО-Югры  «Югорский центр занятости населения».

Отправить на рассмотрение ЭПМК Службы  по делам архивов ХМАО-Югры  описи на 169 дел  постоянного хранения.

1.3. Обеспечение сохранности документов архива

 - уточнить план действий по предупреждению и ликвидации ЧС в архиве   г. Югорска на 2013 год; 

· неукоснительно соблюдать нормативные требования по организации хранения и выдаче документов различным пользователям;

· своевременно и качественно проводить картонирование поступающих на хранение документов;

· соблюдать противопожарную безопасность в помещении архива.

1.4. Использование архивных документов 

· качественно и в срок исполнять запросы граждан, организаций по наведению справок социально-правового характера;

-     качественно и в срок исполнять  тематические запросы по документам архива.

2. Организационная работа

2.1. В срок до 15 января составить и отправить в Службу по делам архивов ХМАО-Югры отчет о работе архива за 2012 год  (с приложениями).  

3. Контрольно-аналитическая работа

3.1. Разработать и отправить на рассмотрение ЭПМК Службы по делам архивов ХМАО-Югры  номенклатуры дел на 2013 год

-  Территориальной избирательной комиссии города Югорска;

-  муниципального образовательного учреждения «Лицей им. Г.Ф.Атякшева»;

-  отдела по здравоохранению и социальным вопросам администрации города Югорска. 

Оказывать методическую и практическую помощь в организации делопроизводства  муниципальным учреждениям и организациям города.

Осуществлять контроль за  формированием документов по личному составу в муниципальных учреждениях города.  Провести анализ поступающих в архив описей дел по личному составу  муниципальных учреждений города ( распоряжение главы города от 15.11.2006 № 1279). 

4. Совершенствование профессионального мастерства

4.1  Внедрять   в практику работы архива    версию 4.3  программного комплекса «Архивный фонд». 

4.2. Внедрить в практику работы архива локальную версию программы «Учет обращений граждан».

4.3. Организовать  информационное взаимодействие с ГУ Управление Пенсионного фонда  РФ в г. Югорске  (после установки программы VipNet Client). 

Исполняющий обязанности

начальника управления по вопросам

муниципальной службы, кадров и архивов                                                       А.Б. Смирнова
Согласовано

Заместитель главы
администрации города Югорска 





     В.А. Княжева

