                                                                                    Утверждено
                                                                            приказом  Министерства

                                                                       финансов Республики Мордовия 

                                                                         от  1 июля  2014 г. №  85а
ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе организационного и кадрового обеспечения

Министерства финансов Республики Мордовия    

1. Общие положения

      1.1. Отдел организационного и кадрового обеспечения (далее – Отдел) является структурным подразделением Министерства финансов Республики Мордовия (далее – Министерство), осуществляющим организационное  и кадровое обеспечение деятельности Министерства. 

       1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, законами и иными нормативно-правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, законами и иными нормативно-правовыми  актами Республики Мордовия, положением о Министерстве финансов Республики Мордовия, настоящим Положением, а также приказами и распоряжениями Министра и заместителя Министра, курирующего Отдел.
       1.3.  Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими структурными подразделениями Министерства.  

2. Задачи  отдела  

 Основными задачами Отдела являются:

        2.1.     Кадровое обеспечение деятельности Министерства.
2.2. Организация делопроизводства Министерства, обеспечение систематизированного учета и хранения документов. 

2.3. Обеспечение реализации действующих нормативных правовых актов по вопросам кадровой работы и государственной гражданской службы.

3. Функции отдела

          В соответствии с возложенными на него задачами Отдел выполняет следующие основные функции:

3.1. Организует выполнение поручений Министра и осуществление контроля за их исполнением, а также контроля за обеспечением служебной дисциплины.
3.2. Организует ведение делопроизводства Министерства и обеспечение единых требований в работе с документами; 

3.3.  Регистрирует и ведет учет входящей и исходящей корреспонденции Министерства, осуществляет ее аннотирование, реквизитное и документальное оформление и направление адресатам;

3.4.  Осуществляет систематизированный учет и хранение нормативных правовых актов, приказов Министра, иной внутренней документации Министерства, а также договоров, заключенных Министерством;

       3.5. Организует учет личного состава сотрудников министерства, использования сотрудниками Министерства очередных отпусков, подготавливает документы для выезда сотрудников в командировки, осуществляет ведение личных дел сотрудников, подготавливает правовые акты по личному составу.

3.6. Организует подбор сотрудников Министерства, их обучение и повышение квалификации; организует работу  по проведению аттестации государственных гражданских служащих, квалификационных экзаменов,  конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы, осуществляет формирование кадрового резерва и ведение реестра государственных гражданских служащих  Министерства;

3.7. Совместно с юридическим отделом организует исполнение и осуществляет контроль за соблюдением  в Министерстве законодательства о государственной  гражданской службе.

3.8. Осуществляет мониторинг реализации в Министерстве  антикоррупционного законодательства.

3.9.  Обобщает предложения отделов по формированию проектов планов мероприятий, намечаемых для проведения в Министерстве;

3.10. Разрабатывает и вносит предложения по улучшению деятельности  Отдела.
3.11. Разрабатывает проекты правовых актов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

3.12. Организует работу со сведениями о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных действующим законодательством.

3.13. Оформляет и выдает служебные удостоверения государственным гражданским служащим Министерства.

3.14. Осуществляет отправку корреспонденции посредством почтовой и фельдъегерской связи; осуществляет доставку корреспонденции в Правительство Республики Мордовия, Государственное Собрание Республики Мордовия, иные органы государственной власти Республики Мордовия.

3.15. Осуществляет контроль за использованием и хранением бланков с воспроизведением Государственного герба Республики Мордовия.

3.16. Оформляет подписку на периодические издания и статистические материалы.

3.17. Организует и ведет прием документации в архив Министерства, выдает документацию из архива Министерства, передает дела постоянного хранения на государственное хранение в установленном порядке.

3.18. Оформляет временные пропуски для прохода в здание Министерства.
3.19.  Выполняет по заданиям руководства иные поручения, относящиеся к компетенции Министерства.
4. Права отдела

         В целях реализации задач и функций Отдел имеет право: 

        4.1. Запрашивать и получать в установленном порядке необходимую информацию и документы по вопросам, входящим в функции Отдела, у структурных подразделений Министерства, от органов государственной власти, органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц.  

       4.2. Возвращать исполнителям документы и требовать их доработки в случае нарушения правил делопроизводства, давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию Отдела.
       4.3. В рамках своей компетенции взаимодействовать с органами государственной власти и органами местного самоуправления,  организациями и  другими структурными подразделениями Министерства.
        4.4. Пользоваться необходимыми для работы нормативными документами, информационными и иными материалами, имеющимися в распоряжении Министерства.

4.5. Представлять в установленном порядке Министерство во всех органах и организациях, а также в отношениях с физическими лицами по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5. Руководство Отделом
        5.1. Руководство Отделом возлагается на начальника отдела. 

        5.2. Начальник отдела назначается на должность приказом Министра.

        5.3. В своей работе начальник отдела подчиняется Министру и курирующему заместителю Министра.

        5.4. Начальник отдела организует работу Отдела и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и функций. В пределах компетенции Отдела начальник отдела распределяет обязанности среди работников отдела, дает обязательные для них указания. 

       5.5. Начальник отдела имеет право ставить вопрос перед Министром или курирующим Отдел заместителем Министра о поощрении подчиненных ему работников или о наложении дисциплинарных взысканий на тех работников отдела, которые нарушают трудовую дисциплину.

6. Взаимоотношения отдела со структурными подразделениями Министерства.

В своей деятельности Отдел осуществляет взаимодействие с иными структурными подразделениями Министерства:

6.1. Обращается за соответствующей
 информацией при организа-ции проведения аттестации государственных гражданских служащих, квалификационных экзаменов, конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы.

6.2. Консультирует сотрудников структурных подразделений по вопросам ведения делопроизводства и кадровым вопросам.

6.3. В рамках контроля за исполнительной дисциплиной запрашивает информацию о  стадии исполнения поступивших на рассмотрение в Министерство документов.

6.4. При подготовке должностных регламентов согласовывает с руководителями структурных подразделений должностные обязанности государственных гражданских служащих.
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