План работы организационно правового отдела 
на 2012 год

I. Вопросы, находящиеся в компетенции начальника отдела
1. Формирование архивных фондов поселения
	№

п/п
	Планируемая

работа
	Срок

исполнения

	1.1.
	Проведение практического семинара с сотрудниками администрации поселения по формированию дел к архивному хранению
	1 квартал

	1.2
	 Проведение заседания экспертной комиссии 
	1 раз в полугодие

	1.3
	Проведение  экспертизы ценности
	1 раз в полугодие

	1.4
	Составление описей дел постоянного хранения администрации и Совета депутатов поселения за 2009 год
	1 квартал

	1.5
	Составление итоговых записей в номенклатуры дел: администрации и Совета депутатов поселения за 2009 год.
	1 квартал

	1.6
	Формирование дел за 2009 год к архивному хранению: отбор, подготовка дел для переплета и подшивки
	В течение года

	1.7
	Подготовка и согласование проектов муниципальных правовых актов по вопросам архивного дела
	по мере необходимости

	1.8
	Подготовка проекта номенклатуры дел администрации поселения на 2013 год
	декабрь

	1.9
	Подготовка проекта номенклатуры дел Совета депутатов  на 2012 год
	декабрь

	1.10
	Сформировать дела постоянного хранения администрации и Совета депутатов за 2009 год
	2 квартал

	1.11
	Сформировать дела постоянного хранения по личному составу за 2009 год.
	2 квартал


2. Кадровая работа
	№

п/п
	Планируемая

работа
	Срок

исполнения

	2.1
	 Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы
	В течение года

	 2.2
	Подготовка проектов распоряжений по личному составу дополнительных соглашений  к трудовым договорам сотрудников в соответствии с кадровыми перестановками
	В течение года

	2.3
	Внесение изменений в кадровые документы, в соответствии с изменением структуры администрации поселения на 2012 год:

- личные карточки

- трудовые книжки

- журналы приема, перевода
	В течение года

	2.4
	Внесение изменений в должностные инструкции в соответствии с изменением структуры администрации поселения на 2012 год
	1 квартал

	2.5
	Подготовка статистических отчетов о количественном и качественном составе работников администрации поселения и их движении
	По графику предоставления отчетов

	2.6
	Ведение личных дел сотрудников администрации поселения
	В течение года

	2.7
	Ведение воинского учета и бронирования в администрации поселения 
	В течение года

	2.8
	Утверждение структуры администрации на 2013 г.
	декабрь

	2.9
	Утверждение штатного расписания на 2013 г.
	декабрь

	2.10
	Утверждение графика отпусков на 2013 г.
	декабрь


3. Муниципальная служба, профилактика коррупционных и иных правонарушений
	№

п/п
	Планируемая

работа
	Срок

исполнения

	3.1
	Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы
	 В течение года

	3.2
	Подготовка предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю)
	В течение года

	3.3
	Организация и проведение аттестации муниципальных служащих администрации городского поселения Андра
	3 квартал

	3.4
	Организация представления муниципальными служащими сведений о доходах и имуществе и соблюдении ограничений, связанных с замещением должности муниципальной службы
	1 квартал

	3.5
	Ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании
	в течение года

	3.6
	 Оформление и выдача служебных удостоверений муниципальных служащих 
	в течение года

	3.7
	Ведение трудовых книжек муниципальных служащих
	в течение года

	3.8
	Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв
	по мере необходимости

	3.9
	Организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу
	в течение года

	3.10
	Организация проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13   Федерального закона 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами
	2, 3 квартал

	3.11
	Организация работы с кадровым резервом  
	в течение года

	3.12
	Организация работы по подготовке, переподготовке и повышению квалификации работников администрации поселения
	в течение года

	3.13
	Консультирование работников администрации поселения по вопросам приема, увольнения, прохождения муниципальной службы
	в течение года

	3.14
	Составление плана работы комиссии по урегулированию конфликта интересов в администрации городского поселения Андра на 2012 год
	январь

	3.15
	Реализация плана работы комиссии по урегулированию конфликта интересов в администрации городского поселения Андра на 2012 год
	в течение года


4. Воинский учет и бронирование

	№

п/п
	Название правового акта
	Срок

исполнения

	4.1
	Подготовка распоряжения о воинском учете и бронировании в администрации городского поселения Андра на 2012 год
	январь

	4.2
	Составление планов работы по воинскому учету и бронированию в администрации городского поселения Андра на 2012 год
	январь

	4.3
	Реализация планов работы по воинскому учету и бронированию в администрации городского поселения Андра на 2012 год
	В течение года


II. Вопросы, находящиеся в компетенции
главного специалиста 
