
       отчёт

работы отдела организационной и кадровой работы 

Администрации Обоянского района Курской области 
за 1 квартал 2020 года
	№

п/п
	Наименование мероприятий
	Исполнитель 
	Срок исполнения
	Отметка об исполнении

	1
	Обеспечение выполнения законодательных нормативных актов Президента РФ, законодательных нормативных актов исполнительных  органов государственной власти, органов местного самоуправления, постановлений, распоряжений Губернатора Курской области, Администрации Курской области, Администрации Обоянского района, Главы Обоянского района, решения Представительного Собрания направленных для исполнения.


	Бухтиярова О.В.,
Дмитриева Н.В.
	Постоянно
	Исполнены поступившие в отдел 

	2
	Организована работа:

- по проведению единой кадровой политики в Обоянском районе путем исполнения заключенного  соглашения между Администрацией Обоянского района и администрациями сельских советов.

- по подготовке кадрового резерва.

	Бухтиярова

О.В., Дмитриева Н.В.
	Постоянно
	Ведется постоянно в соответствии с формирова-нием резерва

	3
	Подготовка и утверждение в Администрации Обоянского района:

· квартального плана работы;

· месячных планов работы;

· квартального отчёта

	Бухтиярова О.В.,
Дмитриева Н.В.,
Варавина О.С.
	Ежемесячно
Ежеквартально
	Разрабатываются и исполняются согласно плановых мероприятий

	4
	Подготовка информации в комитет внутренней политики Администрации  Курской области 
	Бухтиярова О.В.,
Дмитриева Н.В.

	Ежемесячно
	Предоставляются по графику 

	5
	В целях взаимодействия с администрациями МО организована работа:

·  по повышению квалификации м/с

· по проведению семинаров и совещаний


	Дмитриева Н.В.


	Ежемесячно 
	Исполняются согласно сформированным группам

(до введения

режима повышенной готовности)

	6
	Оказывается помощь в профессиональной подготовке в форме консультаций и учебных занятий муниципальных служащих Обоянского района.


	Дмитриева Н.В.


	Постоянно


	Проводится ежемесячно  согласно утвержден-ным планам обучения   (до введения

режима повышенной готовности)

	7
	Подготовка и организация поездок в                       г. Курск на учебно-методические семинары глав муниципальных образований и муниципальных служащих городского и сельских поселений
	Бухтиярова О.В.

Дмитриева Н.В.


	Постоянно


	Проводится согласно графику учёбы (до введения

режима повышенной готовности)

	8
	Организация работы по наполнению реестра государственных и муниципальных услуг 
	Белозеров А.В.
	Постоянно


	Реестр ежемесячно пополняется

	9
	Оформление и обновление личных дел муниципальных служащих
	Дмитриева Н.В.
	Постоянно
	Оформляются, исполняются

по мере пополнения

	10
	Прием отчетов о выполненных планах
	Бухтиярова О.В.
	Постоянно
	По мере поступления

	11
	Организация работы личного приема Главы Обоянского района, заместителей. За 1 квартал проведено 2 выездных приема (Каменский и Зоринский сельсоветы)  
	Бухтиярова О.В.

Варавина О.С.


	Январь-февраль
	Согласно  графику (до введения

режима повышенной готовности)

	12
	Взаимодействие с общественными организациями:

- получать в установленном порядке от государственных и муниципальных органов, предприятий, учреждений, организаций независимо от форм собственности, общественных объединений статистические оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к сфере деятельности организационного отдела.
- осуществлять постоянное взаимодействие с местными отделениями политических партий и общественных объединений при организации массовых мероприятий на районном уровне.

	Бухтиярова О.В.

Дмитриева Н.В.
	Регулярно исполняется
	Взаимодействия осущест-вляется постоянно (после введения

режима повышенной готовности – дистанцион-но)

	13
	Участие в организации и проведении различного рода мероприятий на территории Обоянского района. 
	Бухтиярова О.В.

Дмитриева Н.В.
Варавина О.С.

Белозеров А.В.
	Январь-март (до введения

режима повышенной готовности)
	Проводится по мере наступления праздничных дат (до введения

режима повышенной готовности)

	14
	Работа с письмами, жалобами и заявлениями граждан, поступившими в отдел.
	Бухтиярова О.В.

Дмитриева Н.В.

Варавина О.С.


	Постоянно
	Ведется постоянно

	15
	Установка, настройка и сопровождение технических средств защиты


	Белозеров А.В.
	Постоянно
	Проводится

	16
	Проведение инструктажа и обучение муниципальных служащих Администрации Обоянского района по вопросам защиты информации


	Белозеров А.В.
	Постоянно
	Проводится


Начальник отдела  организационной

     и кадровой работы                                                                               О.В. Бухтиярова
