ПЛАН РАБОТЫ

управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов

на II квартал 2015 года

I. План работы по вопросам  муниципальной службы, кадров

1. Организационная работа

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

2.Организация проведения аттестации муниципальных служащих согласно утвержденному графику аттестации в 2015  году.

3.Организация и проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих, согласно утвержденному графику в 2015 году.

4.Мониторинг действующих муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы, подготовка проектов правовых актов о внесении в них изменений.
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 работы по предоставлению муниципальными служащими и членами их семей сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, проведению сверки указанных сведений, размещение на официальном сайте администрации 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.

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, об исполнении муниципальной программы за 2 квартал, отчета о работе управления .
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 совещаниях (в том числе проводимых в режиме ВКС) 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. Во  2 квартале   2015 года принять на архивное хранение документы постоянного хранении:

	Департамент муниципальной собственности и градостроительства
	31 ед.хр. за 2010г.

	Администрация г.Югорска
	96 ед.хр. за 2010г.

	Управление жилищной политики
	7 ед.хр. за 2010г.

	МЛПУ «Центральная городская больница 
	18  ед.хр. за 2010 год (не приняты  в 1 кв.)

	Бюджетное учреждение  ХМАО-Югры «Югорский центр занятости населения»
	11 ед.хр. за 2010г. (не приняты  в 1 кв.)

	ИТОГО
	163 ед.хр.


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

     1.2 Подготовить к передаче на архивное хранение и отправить на рассмотрение ЭПМК Службы  по делам архивов ХМАО-Югры      описи  документов постоянного хранения за 2012 год : 

	- Бюджетное учреждение ХМАО-Югры  «Югорский центр  
	занятости населения» 

	- Департамент муниципальной собственности
	

	- ООО «Газпром трансгаз Югорск»
	

	-Управление жилищной политики
	

	-Учреждение социального обслуживания       «Комплексный 
          
	центр «Сфера».


     1.3 Составить аннотации и отправить на рассмотрение ЭПМК опись фотодокументов.

     1.4. Обеспечение сохранности документов архива:
· 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.

-   провести 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).

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.   К 70-летию со   Дня Победы в Великой Отечественной войне  организовать выставку архивных документов  о ветеранах Великой Отечественной войны -жителях города Югорска.

     2.2.  Принять участие в  общеархивном проекте Ханты-Мансийского автономного округа-Югры  к 70- летию Победы  фотовыставке  «Фронтовая карточка».

     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 работа

     3.1. В апреле провести контрольную проверку организации документов в делопроизводстве в Управлении культуры администрации города.

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

     3.3. Осуществлять контроль за  формированием документов по личному составу в муниципальных учреждениях города.  

              4. Совершенствование профессионального мастерства

     4.1  Внедрять   в практику работы архива    версию 5  программного комплекса «Архивный фонд». 

     Внедрять в практику работы Единый порядок заполнения полей Единой автоматизированной системы  программного комплекса «Архивный фонд».
     4.2. Внедрять в практику работы архива программы: «Организации-источники комплектования», «Местонахождение документов по личному составу»    

Начальник управления по вопросам

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

И.О.Заместитель главы
администрации города Югорска 





     А.В.Бородкин
