ПЛАН РАБОТЫ

управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов

на Ш квартал 2016 года

I. План работы по вопросам  муниципальной службы, кадров

1. Организационная работа

1.Организация проведения аттестации муниципальных служащих согласно утвержденному графику аттестации в 2016  году.

2.Организация и проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих, согласно утвержденному графику в 2016 году.
3.Организационное обеспечение деятельности  комиссии по проведению конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

4.Организация проведения конкурса «Лучший муниципальный служащий города Югорска 2016». 
5.Разработка проектов муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы, кадров.
6.Подготовка проектов распоряжений (приказов) по личному составу, трудовых договоров, дополнительных соглашений к трудовым договорам. Внесение записей в личные карточки и трудовые книжки.
7.Оформление (текущее формирование) личных дел работников администрации города Югорска (органов администрации города Югорска). Работа с базой данных программы "Кодекс: Управление персоналом".
8.Организация проведения Дня муниципального служащего города Югорска. 
9.Организация проведения занятий  муниципальных служащих в «Школе муниципального служащего» согласно плану.

10.Организация работы по  проведению курсов повышения квалификации  муниципальных служащих согласно заключенным контрактам.
11.Ведение реестра муниципальных служащих города Югорска.
12. Организационное обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих города Югорска и урегулированию конфликта интересов
13.Размещение информации на официальном сайте администрации города Югорска по вопросам муниципальной службы, профилактики коррупции.
14. Организация исполнения мероприятий Программы «Развитие муниципальной службы в городе Югорске на период 2014-2020 годы».

15. Организация мероприятий, связанных с адаптацией граждан, поступающих на муниципальную службу.

16. Исполнение мероприятий плана по противодействию коррупции в городе Югорске на 2016 год.

2. Контрольно-аналитическая работа

1. Составление отчетности и представление информации в Департамент государственной гражданской службы и кадровой 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, об исполнении муниципальной программы за 3 квартал, отчета о работе управления .
3. Формирование архива документов управления и их хранение.
4. Проведение мониторинга реализации законодательства о муниципальной службе и противодействия коррупции за 1 полугодие 2016 года.

5.Участие в проверке по воинскому учету и бронированию граждан.

6. Проведение мониторинга представленных муниципальными служащими сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера за 2015 год.
3. Совершенствование профессионального мастерства

1. Самообразование путем прочтения деловой литературы.

2. Обмен опытом работы с кадровыми службами муниципальных образований.

3. Участие в совещаниях (в том числе проводимых в режиме ВКС) по вопросам  муниципальной службы, профилактики коррупции.

4. Проведение аппаратной учебы по темам согласно плану.
5.Прохождение курсов повышения квалификации работниками управления.

II.План работы архива
             2.1.Формирование Архивного фонда РФ. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ. Использование  архивных документов:
1.Прием на архивное хранение документов по личному составу ликвидированной организации ООО «Югорскэнергогаз».

2.Внесение данные в ПК «Архивный фонд» (разделы: фонд, опись, ед.хранения).

3.Подготовка к передаче на архивное хранение и отправка на рассмотрение ЭПМК Службы по делам архивов ХМАО-Югры описи документов по личному составу ликвидированной организации ООО «Югорскэнергогаз».     

4. Составление аннотации и отправка на рассмотрение ЭПМК описи фотодокументов.

5.Обеспечение сохранности документов архива, в том числе:
- проведение картонирования поступающих на хранение документов;

- проведение работы по улучшению физического состояния документов по личному составу фонда № 2 «Коллекция документов по личному составу ликвидированных предприятий города Югорска», фондов № 2 и № 3 улучшить физическое состояние 30 дел (заново перешить ветхие дела, подклеить листы, обновить обложки дел).

2.2. Организационная работа:
1. Предоставление информационных услуг пользователям архивных документов.
2. Исполнение социально-правовых и тематических запросов граждан, учреждений, в том числе интернет-запросов в установленные законодательством сроки.

3. Организация исполнения административного регламента по оказанию муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов».
4. Организация информационного взаимодействия с ГУ Управление Пенсионного фонда России в г.Югорске посредством VipNet.

3. Контрольно-аналитическая работа

            1. Осуществление работы по индексированию и загрузке в ИС «Электронный архив Югры» переведенных в электронный вид заголовков описей дел постоянного хранения.

4. Совершенствование профессионального мастерства

            1.  Проведение работы по внедрению в практику работы Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.

2. Внедрение в  работу архива версии 5 программного комплекса «Архивный фонд», включая Единый порядок заполнения полей Единой автоматизированной системы программного комплекса «Архивный фонд».
4.3. Внедрение в практику работы архива программы: «Организации-источники комплектования», «Местонахождение документов по личному составу».
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