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	СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации Благодарненского городского округа 

Ставропольского края
_________________И.Н. Шаруденко


Отчет

о работе отдела кадрового обеспечения 
администрации Благодарненского городского округа 
Ставропольского края за 2018 год задачах на предстоящий 2019 год
В соответствии с пунктом 3 Плана мероприятий по внедрению системы «Открытое правительство» в Благодарненском городском округе Ставропольского края, утвержденным постановлением администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края от 26 февраля 2018 года № 226 отдел кадрового обеспечения администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края (далее - отдел) представляет отчет о результатах деятельности за 2018 год и задачах на предстоящий 2019 год.

Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Положением об отделе кадрового обеспечения администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края, утвержденного постановлением администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края от 24 января 2018 года № 60.
Основными задачами отдела являются:
кадровое обеспечение деятельности администрации городского округа по реализации полномочий, предусмотренных законодательными актами Российской Федерации и Ставропольского края, Уставом Благодарненского городского округа, Положением об администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края (далее администрация городского округа); 

профилактика коррупционных правонарушений в администрации городского округа;

обеспечение соблюдения муниципальными служащими требований законодательства Российской Федерации о муниципальной службе, о противодействии коррупции, а также иных антикоррупционных норм;

аналитическое, информационно-справочное обеспечение деятельности администрации городского округа по кадровым вопросам и антикоррупционной деятельности.

Законом Ставро​польского края от 14 марта 2017 года № 38-кз «О преобразовании муниципальных образований, входящих в состав Благодарненского муниципального района Ставропольского края, и об организации местного самоуправления на территории Благодарненского района Ставропольского края» администрация Благодарненского муниципального района Ставропольского края преобразована в администрацию Благодарненского городского округа Ставропольского края, в связи с чем в течении 2018 года вся нормативно-правовая база, касающаяся кадровой работы и работы в области профилактики коррупции, приводилась в соответствие законодательству.    
Штатная численность отдела составляет 6 человек: начальник отдела, заместитель начальника отдела, 2 главных специалиста, 2 ведущих специалиста.
1. Кадровое обеспечение деятельности администрации 

Благодарненского городского округа Ставропольского края
Кадровая работа в администрации городского округа ведется с применением программно-информационного комплекса «Кадры» (далее – ПК «Кадры»), который ежемесячно обновляется ведущим специалистом отдела. 

В ПК «Кадры» в 2018 году внесены сведения о всех принятых и назначенных работниках в органах местного самоуправления Благодарненского городского округа Ставропольского края (242 человека).
На основании данных, ежемесячно представляемых органами администрации, на постоянной основе актуализируются сведения о работниках (сведения о назначении, переводе, увольнении, об отпусках, аттестации, надбавках, изменение персональных данных и др.)

Штат.

Фактическая штатная численность аппарата администрации на 29 декабря 2018 года составила 122 человека (3 вакантные должности):

1  Глава городского округа,

98 муниципальных служащих, 
23 не отнесенных к муниципальным служащим.

6 –начальников управлений, фактическая – 96 человек. 
Специалистами отдела ведется кадровое делопроизводство в отношении:

6 начальников управлений

14 директоров домов культуры 

4 предприятий 

9 учреждений.

Назначения.
В 2018 году назначено муниципальных служащих из резерва кадров – 11, уволено 4 муниципальных служащих по собственному желанию.

Вакансии.

На 29 декабря 2018 года в штатном расписании 3 вакантных должности:  

2 должности муниципальной службы (начальник отдела по организационной работе, главный специалист отдела технической поддержки и информационной безопасности), 

1 должность, не являющаяся муниципальной должностью (главный инженер отдела социального развития). 

Текучесть кадров составила 4 процента. 
 Информация об имеющихся вакансиях размещается на Федеральном портале государственной службы и управленческих кадров и направляется в Центр занятости населения Благодарненского района.

Конкурсы.

В 2018 году проведено конкурсов: 

3 - на включение в кадровый резерв муниципальной службы (февраль, июль, ноябрь 2018 года),

3 - на включение в резерв управленческих кадров (июль, октябрь, декабрь 2018 года).

Аттестация.

В 2018 году аттестация муниципальных служащих не проводилась в связи с пребыванием в должности менее 1 года (назначены 01 января 2018 года и позже).
Обучение.

Из общей численности муниципальных служащих в 2018 году прошли обучение по дополнительным программам (с отрывом от муниципальной службы) – 6 человек.

Взыскания.

За 2018 год вынесено 11 дисциплинарных взысканий.

За ненадлежащее исполнение должностных обязанностей и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции 8 муниципальных служащих администрации и 3 начальника управления привлечены к дисциплинарной ответственности (в виде замечания – 6, выговора - 5.

Возрастной состав.

По возрастному составу: (97 с Главой)

до 30 лет – 8 муниципальных служащих (8 процентов), в том числе женщин – 5 муниципальных служащих,

30-39 лет – 33 муниципальных служащих (33 процента), в том числе женщин – 25 муниципальных служащих, 

40-49 лет – 26 муниципальных служащих (28 процентов), в том числе женщин – 12 муниципальных служащих,

50-59 лет – 25 муниципальных служащих (26 процентов), в том числе женщин – 30 муниципальных служащих, 

60-65 лет – 5 муниципальных служащих (5 процентов), в том числе женщин – 2 муниципальных служащих.

Половой состав.

Мужчин – 23 муниципальных служащих (22 процента).

Женщин – 74 муниципальных служащих (78 процентов).

Образование.

Высшее – 91 муниципальных служащих (в том числе два и более высших – 12),

Среднее специальное – 6 муниципальных служащих.

Стаж муниципальной службы.

до 1 года – 4 муниципальных служащих (5 процентов)

от 1 года до 5 лет – 17 муниципальных служащих (17 процентов)

от 5 до 10 лет – 24 муниципальных служащих (25 процентов)

от 10 до 15 лет – 26 муниципальных служащих (27 процентов)

от 15 до 25 лет – 15 муниципальных служащих (15 процентов)

25 лет и выше – 11 муниципальных служащих (11 процентов)

За 2018 год подготовлено 946 распоряжений по кадрам (прием, перевод, увольнение, предоставление отпуска, привлечение к работе в выходной день, предоставление дней отдыха, премирование, установление надбавок, установление стимулирующих выплат и др.).

Награждение.

В 2018 году награждено Почетной грамотой и Благодарственным письмом администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края – 692 человека (в том числе организаций и учреждений 65), наградами краевого уровня 13 человек.

Охрана труда.

Специалистом отдела ведется работа по охране труда в администрации городского округа. Проведено обучение работников и выдано удостоверений по охране труда – 117 шт. Выдано 101 служебное удостоверение работникам. 

Проводятся инструктажи на постоянной основе: 

вводный инструктаж проводится один раз при приеме сотрудника на работу;

первичный инструктаж на рабочем месте проводится при приеме на работу непосредственно на рабочем месте сотрудника, затем повторный инструктаж проводится не реже 1 раза в 6 месяцев – 2.

целевой инструктаж проводится при выполнении работ по поручению работодателя, не связанных с его трудовой функцией – 4.

внеплановый инструктаж проводится при нарушении сотрудниками требований безопасности при выполнении трудовых обязанностей, предписание контрольных и надзорных учреждений, решение руководства и т. д.  – 1. 

В конце 2018 года велась работа по расследованию несчастного случая на производстве.

Специальная оценка условий труда.

В 2018 году проведена специальная оценка условий труда на 23 рабочих места, итоговый класс условий труда – 2 (допустимые условия труда). Допустимые условия труда принято относить к безопасным. На официальном сайте администрации размещена сводная ведомость результатов проведения специальной оценки условий труда и Перечень рекомендуемых мероприятий по улучшению условий труда в администрации городского округа.  В Государственную инспекцию труда Ставропольского края направлена декларация соответствия условий труда государственным нормативным требованиям охраны труда в соответствии со статьей 15 пункта 5.1 Федерального закона от 28 декабря 2013 года № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда».
Работа по защите персональных данных.

Разработана нормативная база по работе с персональными данными и информационной безопасности (14 постановлений и распоряжений), акты классификации информационных систем 29 шт.

Проведена проверка состояния защиты персональных данных в информационной системе персональных данных в отделах администрации городского округа и органах администрации (35 проверок).

 Диспансеризация.
Были разработаны документы для подготовки конкурсной документации на закупку товаров, работ, услуг для нужд администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края по оказанию услуг по диспансеризации муниципальных служащих. Прошли медицинский осмотр 42 человека, всем служащим выданы положительные медицинские заключения.
Коллективный договор.
Разработан и принят Коллективный договор между администрацией Благодарненского городского округа Ставропольского края (возглавляемой Главой) и трудовым коллективом администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края на 2018-2021 годы.
Управленческий резерв кадров.

В администрации городского округа сформирован резерв управленческих кадров Благодарненского городского округа Ставропольского края на 11 должностей в количестве 19 человек (что составляет 82 процента), на 3 должности не сформирован (кандидаты отсутствуют). 
Специалистом отдела ведется работа по подготовке кандидатов, включенных в резерв на основании утвержденных индивидуальных планов (утверждено 19 планов). 

Конкурс «Лучший муниципальный служащий».

Организована работа для принятия участия в конкурсе «Лучший муниципальный служащий», были направлены 3 конкурсные работы. Призовые места не заняли.
Прием сведений о доходах.

Справки заполнялись с использованием программного комплекса «Справки БК» с последующим заверением личной подписью на титульной стороне каждого листа. Принято и проверено на правильность заполнения 300 справок о доходах.
Проконсультировано по вопросам подготовки сдачи сведений о доходах более 90 служащих. 

Все представленные сведения размещены на официальном сайте администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края.

Осуществлен анализ сведений о доходах и проведена проверка достоверности представленных сведений в отношении 30 служащих. Проведены беседы с муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений, изучены представленные подтверждающие документы и пояснения. Подготовлен доклад о результатах проверки и представлен на рассмотрение в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих в Благодарненском городском округе Ставропольского края и урегулированию конфликта интересов, в результате чего 4 работника были привлечены к дисциплинарной ответственности.  
Прием сведений об адресах сайтах.

Осуществлен прием сведений об адресах сайтах в сети Интернет, на которых служащие размещали общедоступную информацию, а также личные данные (100 сведений).

Ведомственный контроль соблюдения трудового законодательства.

Ежегодно утверждается план проверок (ведомственного контроля) соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в организациях, подведомственных администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края и публикуется на официальном сайте администрации. 

В соответствии с планом в 2018 году проведено 13 проверок в отношении подведомственных муниципальных учреждений, по итогам которых составлены акты об устранении нарушений законодательства, замечания устранены. 

Тестирование.

09 сентября 2018 года проведено тестирование муниципальных служащих администрации городского округа для оценки их мотивационных и морально-нравственных качеств.

80 муниципальных служащих подлежали тестированию, прошли – 33 человека (59 процентов). Планируется провести тестирование 47 служащим (41 процент).

Работа сайтом.

В течении 2018 года специалистами отдела подготовлено и размещено на официальном сайте администрации городского округа 542 информационных материала.

Военные учения.

Специалисты отдела приняли участие в двух тренировках, проводимых 06-08 июня 2018 года по переводу администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края, на работу военного времени (на условиях военного времени) «Гиацинт» и 11-12 октября 2018 года по переводу администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края, на работу военного времени (на условиях военного времени) «Радуга-44».

Служебные расследования.

В 2018 году было проведено 2 служебных расследования:

проверка действий (бездействия) должностных лиц муниципального дошкольного   образовательного учреждения «Детский сад № 30» с 17 по 23 мая 2018 года,

по установлению обстоятельств, условий и причин возгорания служебного автомобиля марки LADA LARGUS, государственный номер В 235 ВО 126 с 11 мая 2018 года. 

2. Работа по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации Благодарненского городского округа 

Ставропольского края

Специалистами отдела ведется работа по реализации Программы противодействия коррупции в Ставропольском крае на 2017-2020 годы, утвержденной постановлением Правительства Ставропольского края от 09 января 2017 года №2-п, в соответствии с которой в администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края разработан и утвержден План мероприятий по противодействию коррупции в администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края на 2018-2020 годы.

В аппарате администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края назначены ответственные за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений:

Козюренко Светлана Борисовна, начальник отдел кадрового обеспечения администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края;

Скребцов Александр Иванович, заместитель начальника отдела кадрового обеспечения администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края.

Ответственными специалистами отдела осуществляется организационное обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края (органах администрации), и урегулированию конфликта интересов (проведено 26 заседаний).
В течении 2018 года на заседаниях комиссии по урегулированию конфликта интересов рассмотрено:

 28 уведомлений об иной оплачиваемой деятельности, 

16 уведомлений о возможном возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, 
27 уведомлений о приеме на работу бывших муниципальных служащих,

2 материала - иное. 
Специалистами отдела, ответственными за работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений ведется ежеквартальная отчетная работа в отдел по профилактике коррупционных правонарушений аппарата Правительства Ставропольского края:

о реализации Программы противодействия коррупции в Ставропольском крае на 2017-2020 годы, утвержденной постановлением Правительства Ставропольского края от 09 января 2017 года №2-п,

о ходе реализации мер по противодействию коррупции в органах государственной власти субъектов Российской Федерации и органах местного самоуправления,
   о деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов в Благодарненском городском округе Ставропольского края.

Кроме того, в обязательном порядке рассматриваются поступившие в администрацию городского округа представления и информации органов прокуратуры о нарушениях законодательства о муниципальной службе и противодействии коррупции с участием их представителей (рассмотрен 1 материал.
В декабре 2018 года зарегистрировано и рассмотрено 1 обращение гражданина о факте коррупционного проявления возможного конфликта интересов. 

В целях совершенствования нормативной правовой базы в области противодействия коррупции, приведения в соответствие с федеральным и краевым законодательством принято 13 постановлений и 4 распоряжения администрации Благодарненского городского округа Ставропольского края. 
Специалистами отдела подготовлено и озвучено 18 вопросов на учебу аппарата администрации городского округа на тему противодействия коррупции. 
В рамках антикоррупционного просвещения в декабре 2018 года проведена учеба аппарата администрации городского округа, где рассмотрен вопрос о недопущении должностными лицами поведения, которое может восприниматься окружающими как обещание дачи взятки или предложение дачи взятки, а также о запрете дарить и получать подарки. 

Разработана и изготовлена печатная продукция администрации городского округа на антикоррупционную тематику - календари на 2019 год (150 единиц), а также флажки «За Россию без произвола и коррупции» (30 единиц) на общую сумму 10 000 рублей.
В рамках празднования Международного дня борьбы с коррупцией специалистами отдела в ноябре 2018 года был объявлен конкурс на лучший лозунг или логотип на антикоррупционную тематику Благодарненского городского округа Ставропольского края (победивший логотип направлен в Правительство Ставропольского края). 

На базе муниципального учреждения «Благодарненский центр молодежи» 06 декабря 2018 года специалистами отдела организован и проведен круглый стол на тему: «Молодежь против коррупции». На мероприятии присутствовали представители правоохранительных органов, прокуратуры Благодарненского района, инициативная молодежь - представители образовательных организаций и студенты государственного бюджетного профессионального образовательного учреждения «Благодарненский агротехнический техникум».
В октябре 2018 года специалист принял участие в заседании «круглого стола» в МОУ СОШ № 1 с учащимися школы на тему «Молодежь против сквернословия».

Специалистами отдела разработана анкета об оценке деятельности антикоррупционной работы в органах местного самоуправления Благодарненского городского округа Ставропольского края. В августе 2018 года проведено анкетирование об оценке деятельности антикоррупционной работы в органах местного самоуправления Благодарненского городского округа Ставропольского края. Анкетирование проводилось среди работников администрации городского округа (органов администрации) и работников муниципальных учреждений городского округа. Всего в анкетировании приняло участие 1608 человек, из них удовлетворительно признали работу 1475 человек, не удовлетворительно 69 человек и затруднились ответить 64 человека.

Помимо основных направлений работы специалисты отдела в пределах своей компетенции участвовали в проведении «Дня бесплатной юридической помощи», а также решали ряд текущих вопросов по поручению Главы городского округа, заместителей главы администрации городского округа.

За 2018 год исходящей корреспонденции отдела кадрового обеспечения администрации городского округа зарегистрировано 2093 единицы.
Задачи отдела на 2019 год

1. Своевременная подготовка проектов муниципальных правовых актов администрации городского округа по вопросам компетенции отдела:
связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов, а также не отнесенных к муниципальной службе, награждением и т.п.

по вопросам профилактики и противодействия коррупции.

2. Организация работы в администрации городского округа по:

приему сведений о доходах, расходах лиц, замещающих муниципальные должности, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, муниципальных служащих администрации городского округа; руководителей муниципальных учреждений, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей за 2018 год; 
приему сведений об адресах сайтах в сети Интернет, на которых служащие размещали общедоступную информацию, а также личные данные за 2018 год;

размещению сведений о доходах, расходах лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих и руководителей муниципальных учреждений, членов их семей на официальном сайте администрации городского округа;
проведению анализа сведений о доходах, расходах лиц, замещающих муниципальные должности, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей, муниципальных служащих администрации, руководителей муниципальных учреждений, их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей;

по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации городского округа; 
формированию резерва управленческих кадров Благодарненского городского округа Ставропольского края и кадрового резерва администрации;

проведению аттестации муниципальных служащих администрации городского округа; 
подготовке, переподготовке и повышения квалификации муниципальных служащих;

по защите персональных данных; 
охране труда.

3. Проведение проверок (ведомственного контроля) соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в организациях, подведомственных администрации городского округа, согласно плана на 2019 год.

4. Оказание справочно-информационных консультаций отделам, управлениям, муниципальным служащим, гражданам по вопросам муниципальной службы, профилактики и противодействия коррупции.

5. Своевременное обновление размещенной и размещение актуальной информации на официальном сайте администрации городского округа по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.
6. Составление установленной отчетности, контрольных документов, поручений в соответствие с установленными сроками.
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