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ПОЛОЖЕНИЕ
 отдела  государственной гражданской службы
  и кадров Управления ЗАГС  Чеченской Республики
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ. 
                1.1. Отдел государственной гражданской службы и кадров Управления ЗАГС Чеченской Республики ( далее - Отдел)  является структурным подразделением Управления ЗАГС  Чеченской Республики  и подчиняется непосредственно начальнику Управления ЗАГС Чеченской Республики.         

               1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством,   законом «О государственной гражданской службе Чеченской Республики», иными правовыми актами Чеченской Республики, Положением об управлении ЗАГС Чеченской Республики,  приказами управления ЗАГС Чеченской Республики, настоящим Положением.
               1.4. Структура и штаты Отдела утверждаются начальником Управления ЗАГС  Чеченской Республики в соответствии со структурой аппарата Управления.

2.  ЗАДАЧИ и ФУНКЦИИ ОТДЕЛА.

                 2.1. Задачами Отдела являются:
- формирование кадрового состава для замещения должностей гражданской службы; 

 - подготовка предложений о реализации положений законов и иных нормативных правовых актов о государственной гражданской службе и внесение указанных предложений начальнику Управления ЗАГС ЧР; 
                   2.2. Отдел осуществляет следующие функции:  
  - комплектует должности государственной гражданской службы всех структурных подразделений Управления ЗАГС ЧР специалистами с высшим и средним специальным образованием в соответствии с перечнем специализаций государственных должностей государственной службы Управления ЗАГС ЧР и Реестром государственных гражданских должностей Чеченской Республики;

  -  разрабатывает совместно с  руководством Управления ЗАГС ЧР и руководителями  структурных подразделений должностные регламенты государственным служащим ; 

 - готовит документы  к проведению аттестации, конкурса, квалификационного экзамена, присвоения классного чина гражданским служащим; 

  - контролирует  прохождение гражданскими служащими испытательного срока при замещении гражданских должностей государственной службы Управления ЗАГС ЧР и  подготовку специалистов к сдаче квалификационного экзамена;

  - анализирует профессиональную подготовку гражданских служащих, организует их переподготовку и  повышение квалификации; 

 
       - формирует резерв кадров на замещение  государственных гражданских должностей государственной службы Управления ЗАГС ЧР по должностям начальников, заместителей начальников, главных и ведущих специалистов структурных подразделений; 

                 - проверяет, анализирует и обобщает работу с кадрами в  отделах накопления, обработки и выдачи документов о регистрации актов гражданского состояния;

  - осуществляет контроль за соблюдением сотрудниками структурных подразделений  правил внутреннего служебного  распорядка;

 -  оказывает консультативную помощь государственным гражданским служащим по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

                 - ведет личные дела государственных гражданских служащих в соответствии с Законом «О государственной гражданской службе ЧР»;
                 -  ведет реестр государственных гражданских служащих в автоматизированном режиме;

                 -  ведет работу по хранению, учету, ведению и выдаче трудовых книжек сотрудников Управления ЗАГС Чеченской Республики; 

· ведет учет личного состава и установленную документацию по

 кадрам в ручном и автоматизированном режиме в программе «Парус»; 

                 - оформляет приказы в соответствии с Унифицированными формами первичной учетной документации, утвержденными  постановлением Госкомстата  РФ 06.04 2001 г. №  26 в  автоматизированном режиме в программе «1.С: Зарплата и кадры»;  

 -  представляет в органы государственной статистики установленную отчетность по кадрам;

 -  обеспечивает государственных гражданских служащих социальными льготами, установленными Законом «О государственной службе гражданской службе ЧР»  в соответствии с распорядительными документами  Правительства РФ и ЧР ; 

-  оформляет и выдает государственным служащим служебные удостоверения Управления ЗАГС ЧР;

 -  оформляет документы для представления работников к поощрению, награждению.

                 - оформляет документы для назначения пенсий работникам;

                 -  оформляет  полисы обязательного медицинского страхования на сотрудников Управления ЗАГС ЧР.       

       Отдел в своей деятельности взаимодействует: со всеми структурными подразделениями Управления ЗАГС ЧР;  с Департаментом государственной службы и кадров Правительства Чеченской Республики. 

                  3. ПРАВА ОТДЕЛА        

        Отдел имеет право:

           -вносить в установленном порядке на рассмотрение начальника Управления ЗАГС ЧР предложения и проекты распорядительных документов, по вопросам, относящимся к его компетенции; 

        - требовать от структурных подразделений Управления ЗАГС ЧР представления материалов (должностных регламентов,  планов, отчетов, характеристик,  сведений и т.д.), необходимых для осуществления работы отдела. 

          4.    ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ ОТДЕЛА.    

           4.1.  Отдел государственной службы и кадров возглавляет начальник.

         4.2. Начальник  назначается и освобождается от должности начальником Управления ЗАГС  ЧР; 

       Начальник Отдела:

       - подчиняется непосредственно начальнику Управления ЗАГС ЧР, либо лицу его замещающему; 

       - организует работу Отдела, руководит его деятельностью, несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел функций, распределяет обязанности между сотрудниками, способствует повышению их квалификации  и развитию инициативы;

         - в пределах своей компетенции принимает решения, обязательные для выполнения сотрудниками Отдела;

         - докладывает начальнику Управления ЗАГС ЧР материалы по вопросам, входящим в ведение Отдела;

          - участвует в заседаниях аппарата Управления ЗАГС  ЧР, совещаниях с руководителями структурных подразделений;

          -  визирует документы по вопросам, входящим в  ведение Отдела; 

          -  отвечает за сохранность поступающих в Отдел документов. 

          -  разрабатывает и представляет на утверждение начальнику Управления ЗАГС ЧР должностные регламенты на государственных гражданских служащих Отдела; 

           - вносит  предложения начальнику Управления ЗАГС ЧР о назначении на должность и  освобождении от должности, поощрении государственных гражданских служащих Отдела и наложении на них дисциплинарных взысканий;  

          - обеспечивает выполнение государственными гражданскими служащими Отдела правил внутреннего служебного распорядка, должностных регламентов.

            4.4. Сотрудники Отдела являются государственными гражданскими служащими ЧР, на них распространяется законодательство о государственной службе и трудовое законодательство с особенностями, предусмотренными законодательством о государственной службе.   

             4.5. Государственные гражданские служащие Отдела  подчиняются начальнику отдела либо лицу его замещающему. 

              4.6. Контроль над работой Отдела осуществляет начальник Управления ЗАГС ЧР, либо лицо его замещающее. 

               4.7. Проверка деятельности Отдела проводится по распоряжению начальника Управления  ЗАГС  ЧР либо лица, его замещающего,  а также  государственными органами, уполномоченными на осуществление  проверок по различным  направлениям деятельности отдела.              

        5. ВНЕСЕНИЕ ИЗМЕНЕНИЙ И ДОПОЛНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ, РЕОРГАНИЗАЦИЯ И ЛИКВИДАЦИЯ ОТДЕЛА.        

        5.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение вносятся начальником Управления ЗАГС  Чеченской Республики .
      5.2. Создает, реорганизует и ликвидирует Отдел  начальник Управления ЗАГС Чеченской  Республики в  порядке, установленном законом.            
 Начальник отдела государственной                                         К.А.Дудаева                                                    
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