Приложение №4

УТВЕРЖДЕНО

Распоряжением Главы муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан 

№ 164-р«20» октября 2006 г.

ПОЛОЖЕНИЕ

Об организационно-кадровом отделе аппарата Совета 

Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан

1. Общие положения

1.1   Целью деятельности организационно-кадрового отдела аппарата Совета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее - Организационно-кадровый отдел) является обеспечение организации деятельности аппарата Совета Нижнекамского муниципального района Республики Татарстан (далее – аппарат Совета района), координации мероприятий, проводимых на территории муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан. 

1.2   Отдел является структурным подразделением аппарата Совета района.

1.3   В своей деятельности отдел руководствуется Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, законами Российской Федерации и республики Татарстан, Уставом муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан, а также настоящим Положением.

2. Функции отдела

2.1 Организационно-кадровый отдел осуществляет следующие функции:
· разработка и осуществление организационного обеспечения деятельности Главы муниципального образования «Нижнекамский муниципальный район» Республики Татарстан (далее – Глава района) и аппарата Совета района;

· разработка и осуществление мероприятий, направленных на повышение эффективности управления структурными подразделениями и персоналом аппарата Совета района;

· координация работы структурных подразделений аппарата Совета района;

· организация совещаний, проводимых Главой района, ведение их протоколов;

· разработка организационной структуры управления аппаратом Совета района, участие в разработке штатного расписания, подготовке нормативных актов по вопросам совершенствования и методическому обеспечению управленческой деятельности;

· внесение на рассмотрение Главы района и руководителя аппарата Совета района предложений, проектов нормативных актов, положений, инструкций, методик, планов мероприятий по организации и совершенствованию управленческой деятельности Совета района;

· планирование работы аппарата Совета района, контроль за исполнением плановых мероприятий должностными лицами и подразделениями аппарата;

· оказание содействия руководителям структурных подразделений аппарат Совета района по совершенствованию управленческой деятельности;

· организация и координация работы по подготовке выборов депутатов представительных органов и должностных лиц во все уровни власти;

· организует и проводит протокольные мероприятия Главы района;

· подготовка материалов для представления к награждению работников предприятий, организаций, учреждений района;

· организация и проведение социологических и иных исследований, необходимых для совершенствования управленческой деятельности Совета района.

2.2 Для осуществления своих функций отдел имеет право:

2.3 - вносить на рассмотрение Главы района и руководителя аппарата Совета  района предложения, проекты нормативных актов, положений, инструкций, методик, планов мероприятий по организации и совершенствованию управленческой деятельности Совета района;

- запрашивать у руководителей подразделений и служащих аппарата Совета района и иных государственных и муниципальных органов, органов местного самоуправления, учреждений, общественных организаций, предприятий и организаций независимо от форм собственности, информацию, документацию, письменные и устные разъяснения, необходимые для осуществления функций Отдела, знакомиться с архивными материалами;

- принимать участие в работе комиссий, совещаниях, собраниях и других мероприятиях, проводимых в Совете района, а также в заседаниях  Совета района , его Президиума и постоянных комиссий;

- вносить предложения о привлечении должностных лиц Совета района к дисциплинарной, материальной ответственности;

- проводить по поручению руководителя аппарата Совета района служебные проверки в пределах своей компетенции.

3. Структура и организация деятельности отдела

3.1. Отдел состоит из 6 штатных единиц: начальника отдела, главного специалиста, четырех ведущих специалистов.

3.2.  Должностные лица отдела действуют на основании должностных инструкций.

            3.3. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела, который назначается и освобождается от должности Главой района и подчиняется непосредственно Главе района и руководителю аппарата Совета района.
3.4. Начальник отдела обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач, определяет должностные обязанности подчиненных, осуществляет иные функции установленные должностной инструкцией и несет персональную ответственность за обеспечение выполнения стоящих перед отделом задач.

