ПЛАН РАБОТЫ

управления по вопросам муниципальной службы, кадров и наград
на II квартал 2019 года
1. Организационная работа

1. Организация проведения диспансеризации муниципальных служащих.
2. Организация проведения аттестации муниципальных служащих согласно утвержденному графику аттестации в 2019  году.

3. Организация и проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих, согласно утвержденному графику в 2019 году.

4. Мониторинг действующих муниципальных правовых актов по вопросам муниципальной службы и противодействия коррупции, 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 "Контур-Персонал: Госслужба".

8. Прием справок о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера у муниципальных служащих за 2018 год. Подготовка к опубликованию сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на официальном сайте администрации города Югорска и размещение указанных сведений 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 ».

15. Организация мероприятий, связанных с адаптацией граждан, поступающих на муниципальную службу.

16. Проведение предварительной сверки достоверности сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, муниципальными служащими.
17. Исполнение мероприятий плана по противодействию коррупции в городе Югорске на 2019 год.

18. Организация ведения воинского учета и бронирования граждан, подлежащих призыву на воинскую службу.

19. Организация деятельности по представлению к наградам главы города Югорска, государственным наградам.

2. Контрольно-аналитическая работа

1. Составление отчетности и представление информации в Департамент государственной гражданской службы и кадровой 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, отчета о работе управления .
         3. Осуществление функций координатора и редакторов официального сайта по закрепленным разделам.
         4.  Анализ сведений о соблюдении муниципальными служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции.

         5. Анализ сведений о соблюдении гражданином, замещавшим должность муниципальной службы ограничений при заключении ими после увольнения со службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством.

        6. Анализ сведений о соблюдении гражданином, замещавшим должность муниципальной службы ограничений при заключении ими после увольнения со службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных законодательством.

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.
5. Оказание консультативной помощи муниципальным служащим по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению, и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, вопросам соблюдения норм законодательства о противодействии коррупции.

6. Консультирование муниципальных служащих (граждан, претендующих на замещение должности муниципальной службы) по вопросам заполнения справок о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, формы сведений о размещении информации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

7. Разъяснение исполнения требований антикоррупционного законодательства муниципальным служащим, увольняющимся с муниципальной службы, чьи должности входили в перечень должностей муниципальной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утверждённый правовым актом администрации города.  
8. Проведение вводных бесед с гражданами, впервые поступившими на муниципальную службу, и обеспечение ознакомления их под роспись с положениями законодательства о муниципальной службе, противодействия коррупции в части соблюдения ограничений, запретов, требований к служебному поведению и предотвращению возникновения конфликта интересов на муниципальной службе, предоставление  методических материалов. 
Начальник управления по вопросам

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

И.О.первого заместителя 
главы  города Югорска 





                      Д.А.Крылов
