                                           ПЛАН РАБОТЫ

                      управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов

                                        на 1 квартал 2011 года 

                      1. Организационная работа

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

2. Организация проведения заседания комиссии по формированию кадрового резерва на замещение вакантных должностей муниципальной службы, резерва управленческих кадров на замещение должностей муниципальной службы в целях оценки кадрового резерва за 2010 год.

3. Организация проведения аттестации муниципальных служащих согласно утвержденному графику аттестации в 2011 году 

4. Организация и проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих, согласно утвержденному графику в 2011 году.

5. Организация работы по исполнению мероприятий программы «Развития муниципальной службы в городе Югорске на 2011-2013 годы»

6.   Организация разработки, утверждения плана аппаратной учебы и ее проведения согласно плану.

7. Организация переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих.

8.Внесение изменений и дополнений в Положение о конкурсе «Лучший муниципальный служащий города Югорска».

                      2. Контрольно-аналитическая работа

 1. Контроль за предоставлением муниципальными служащими сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера за 2010 год.

2. Проведение мониторинга муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы.

3.Составление и согласование номенклатуры  дел управления на 2011 год.

4. Проведение экспертизы ценности документов постоянного и временного срока хранения. 5. Подготовка информации для размещения в средствах массовой информации и 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.

6.Сбор информации от структурных подразделений о кандидатурах муниципальных служащих для участия в конкурсе «Лучший муниципальный служащий города Югорска».

                       3. Совершенствование профессионального мастерства
1. Самообразование путем прочтения деловой литературы.

2. Обмен опытом работы с кадровыми службами муниципальных образований.

3.Участие в работе коллегии управления по вопросам кадровой политики.
 Начальник управления по вопросам

 муниципальной службы, кадров и архивов                                                          Е.А.Бодак

Согласовано
Управляющий делами 

администрации города Югорска

______________В.А.Княжева
