ПЛАН РАБОТЫ

управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов

на I квартал 2017 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 и служащих, замещающих должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы согласно утвержденному графику аттестации в 2017  году.

4. Организация и проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих, согласно утвержденному графику в 2017 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, профилактики коррупционных правонарушений на муниципальной службе.
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 членами их семей сведений о доходах, расходах, об обязательствах имущественного характера, проведению проверок указанных сведений.
10. Организация занятий в Школе муниципального служащего согласно плану.

11. Организация работы по  дополнительному профессиональному образованию муниципальных служащих в 2017 году.
12. Ведение реестра муниципальных служащих города Югорска.
13. Организационное обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих города Югорска и урегулированию конфликта интересов
14. Размещение информации на официальном сайте администрации города Югорска по вопросам муниципальной службы, профилактики коррупции.
15. Организация исполнения мероприятий Программы «Развитие муниципальной службы в городе Югорске на период 2014-2020 годы».

16. Организация мероприятий, связанных с наставничеством и  адаптацией граждан, поступающих на муниципальную службу.

17. Проведение мероприятий, связанных с профилактикой коррупционных правонарушений на муниципальной службе согласно плану работы по профилактике коррупции на 2017 год.
18.Организация работы по воинскому учету и бронированию граждан.

19. Организация работы по внесению изменений в должностные инструкции в связи с изменение законодательства в части установления квалификационных требований к должностям муниципальной службы.

20. Внедрение процедуры комплексной оценки профессиональной служебной деятельности муниципальных служащих.

21. Организация работы по проведению диспансеризации муниципальных служащих в 2017 году.

2. Контрольно-аналитическая работа

1. Составление отчетности по форме № 4-П, о занятости инвалидов, представление информации в Департамент государственной гражданской службы и кадровой политики Ханты-Мансийского автономного округа-Югры.
2. Составление отчетности по исполнению программы «Развитие муниципальной службы в городе Югорске на  2014-2020 годы» за 2016 год.

3. Составление отчета по эффективности деятельности управления.
4. 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 соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов.
5. Подготовка протокола по установлению стажа муниципальной службы для выплаты надбавки за выслугу лет, предоставления отпуска за выслугу лет.

6. Подготовка списка работников, выходящих на пенсию по старости в 2017 году. Формирование макетов пенсионных дел и направление их в УПФ по г.Югорска по каналам межведомственного взаимодействия.
7. Подготовка документов по личному составу к архивному хранению.
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. Формирование Архивного фонда РФ. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ. Использование  архивных документов.
1. Формирование Архивного фонда РФ. Обеспечение сохранности документов Архивного фонда РФ. Использование  архивных документов.

            1.1.Приемка на архивное хранение документы постоянного хранении:

	Территориальной избирательной комиссии г.Югорска
	23 ед.хр. за 2012-2014гг.

	Управление экономической политике администрации города Югорска
	12 ед.хр. за 2012 год

	Управление культуры 
	48 ед.хр. за 2013-2014гг.

	МУП «Югорский информационно-издательский центр»
	12 ед.хр. за 2012 год

	МАУ « Центр культуры Югра-презент»
	15 ед.хр. за 2013 год

	Бюджетное учреждение  ХМАО-Югры «Югорский центр занятости населения»
	12 ед.хр. за 2012г.

	ИТОГО
	122 ед.хр.


            1.2. Подготовка к передаче на архивное хранение документов, согласование и направление на рассмотрение ЭПМК Службы  по делам архивов автономного округа  описей  документов постоянного хранения за 2014 год  следующих организаций: 

	-  Администрация города Югорска;
	

	- Управление  экономической политики;
	

	- МУП «Информационно-издательский центр»;
	

	- Управление образования;
- Управление  по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов;
-  Лицей имени Г.Ф.Атякшева;
- МБУ ДОД «Детская школа искусств г.Югорска»;
	

	- МАУ «Центр культуры Югра-Презент»;
	

	- Бюджетное учреждение Ханты –Мансийского автономного округа «Югорский центр занятости населения».
	

	            1.3. Принять участие в реализации постановления Центральной избирательной комиссии Российской Федерации  от  20.07.2016 № 26/252-7 «О порядке  хранения и передачи в архивы документов, связанных с подготовкой и проведением выборов  депутатов Государственной Думы Федерального Собрания  Российской Федерации  седьмого созыва, и Порядка уничтожения документов, связанных с подготовкой и проведением выборов».




             1.4.Обеспечение сохранности документов архива

- уточнить план действий по предупреждению и ликвидации ЧС в архиве   г.Югорска на 2017 год; 

· своевременно и качественно проводить картонирование поступающих на хранение документов;

· соблюдать противопожарную безопасность в помещении архива;

· провести работу по розыску необнаруженных дел в организациях-источниках комплектования, снятию с учета необнаруженных дел, пути розыска которых исчерпаны.

             1.5. 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 2016 год  (с приложениями).  

              2.2. Осуществлять работу по индексированию и загрузке в ИС «Электронный архив Югры» переведенных в электронный вид заголовков описей дел постоянного хранения.

                3. Контрольно-аналитическая работ

               3.1. Разработать и отправить на рассмотрение ЭПМК Службы по делам архивов ХМАО-Югры   номенклатуры дел на 2017 год:

          - Думы города Югорска;

          - Управления экономической политики администрации г.Югорска;

          -  МУП «Информационно-издательский центр»;

          - Управление образования администрации г.Югорска;

          - бюджетного учреждения «Югорская городская больница».

             4. Совершенствование профессионального мастерства
            4.1.  Внедрять   в практику работы архива    версию 5.0.2  Программного комплекса «Архивный фонд». 

            4.2. Внедрять в практику работы архива Правила  организации  хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в  органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях.    
Начальник управления по вопросам

муниципальной службы, кадров и архивов                                                       Е.А.Бодак
Согласовано

Заместитель главы
администрации города Югорска 





А.В.Бородкин
