отчёт

работы отдела организационной и кадровой работы 

Администрации Обоянского района Курской области 
за 3 квартал 2021 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.,
Варавина О.С.
	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
	Бухтиярова

О.В., Варавина О.С.
	Постоянно
	Ведется постоянно в соответствии с формирова-нием резерва

	3
	Взаимодействие с органами местного самоуправления Обоянского района по организационным вопросам 
	Бухтиярова О.В.
	Постоянно
	Оказана консультативная помощь

	4
	Взаимодействие с органами местного самоуправления Обоянского района по работе с обращениями граждан
	Варавина О.С.
	Постоянно
	Оказана консультативная помощь

	5
	Подготовка и утверждение в Администрации Обоянского района:

· квартального плана работы;

· месячных планов работы;

-     квартального отчёта
	Бухтиярова О.В.,

Варавина О.С.
	Ежемесячно

Ежеквартально
	Разрабатываются и исполняются согласно плановых мероприятий

	6
	Подготовка распоряжений, постановлений, связанных с организационной работой
	Бухтиярова О.В.

Варавина О.С.
	Постоянно
	Подготовлены оформлены и вручены для исполнения распоряжения и постановления

	7
	Подготовка распоряжений, постановлений, связанных с кадровыми вопросами
	Бухтиярова О.В.

Варавина О.С.
	Постоянно
	Подготовлены оформлены и вручены для исполнения распоряжения и постановления

	8
	Подготовка распоряжений о награждении Почетной грамотой Обоянского района Курской области, поощрением Благодарностью Главы Обоянского района Курской области граждан района, Благодарственными письмами Главы Обоянского района организаций, учреждений и предприятий района
	Бухтиярова О.В.
	По мере поступления
	Оформлены и вручены Почетные грамоты  Обоянского района, Благодарности и Благодарственные письма Главы Обоянского района

	9
	Организация работы по реализации муниципальной программы муниципального района «Обоянский район» Курской области «Развитие муниципальной  службы в Обоянском районе Курской области» (внесены изменения в программу, проводится освоение денежных средств)
	Бухтиярова О.В., Варавина О.С., Белозеров А.В.
	Постоянно
	Исполняется согласно кассовому плану

	10
	Подготовка проектов нормативно-правовых актов в сфере защиты информации
	Белозеров А.В.
	По мере необходимости
	Подготовлены оформлены и вручены для исполнения распоряжения и постановления

	11
	Оказывается помощь в профессиональной подготовке в форме консультаций муниципальных служащих Обоянского района.


	Бухтиярова О.В.

Варавина О.С. Белозеров А.В.


	Постоянно


	Проводится  согласно утвержденнымпланам обучения   (в условиях

режима повышенной готовности)

	12
	Выдача муниципальных правовых актов Главы Обоянского района, Администрации Обоянского района
	Бухтиярова О.В.
	Постоянно
	Оформлены и вручены для исполнения распоряжения и постановле-ния

	13
	Организация работы по наполнению реестра государственных и муниципальных услуг 
	Белозеров А.В.
	Постоянно


	Реестр ежемесячно пополняется

	14
	Контроль за исполнением поручений областных структур, распоряжений и постановлений
	Бухтиярова О.В. 

Варавина О.С.
	Постоянно
	Ведется постоянно

	15
	Формирование электронного архива постановлений и распоряжений Главы Обоянского района, Администрации Обоянского района
	Бухтиярова О.В.

Белозеров А.В.
	Постоянно
	Электронный архив постоянно пополняется

	16
	Контроль исполнения должностных инструкций муниципальными служащими отдела
	Бухтиярова О.В.
	Постоянно
	Ведется постоянно

	17
	Оформление и обновление личных дел муниципальных служащих
	Варавина О.С.
	Постоянно
	Оформляются, исполняются

по мере пополнения

	18
	Ведение табеля учета рабочего времени
	Бухтиярова О.В.

Варавина О.С.
	Постоянно
	Утверждены и направлены в отдел учета, отчетности и планирования

	19
	Работа по заполнению карточек Ф-Т2
	Варавина О.С.
	Постоянно
	Ведется постоянно

	20
	Исполнение административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Назначение и выплата пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы в Администрации Обоянского района Курской области, и ежемесячной доплаты к пенсии выборным должностным лицам»
	Варавина О.С.
	Постоянно
	Подготовлены распоряжения о перерасчете пенсии

	21
	Ведение документации по воинскому учету и бронированию граждан, пребывающих в запасе
	Варавина О.С.
	Постоянно
	Ведется постоянно

	22
	Ведение трудовых книжек муниципальных служащих (в электронном виде и на бумажном носителе)
	Варавина О.С.
	Постоянно
	Ведется постоянно

	23
	Подготовка отчета по вакансиям Администрации Обоянского района
	Варавина О.С.
	3 квартал
	Направлен в Департамент государственной службы Администрации Обоянского района

	24
	Организация работы по проведению вакцинации муниципальных служащих Администрации и работников МКУ «ОДОМС»
	Бухтиярова О.В.
	3 квартал
	Вакцинировано 86,4 % муниципальных служащих Администрации Обоянского района

	25
	Сбор данных по вакцинации в муниципальных образованиях
	Бухтиярова О.В.
	3 квартал
	Ведется постоянно

	26
	Протоколирование совещаний, проводимых Главой Обоянского района, его заместителями
	Тарасова О.Ю.
	Постоянно
	Оформлены протоколы совещаний

	27
	Организация работы электронного документооборота по системе «Дело»
	Тарасова О.Ю.
	Постоянно
	Ведется постоянно

	28
	Участие в заседаниях комиссий, созданных при  Администрации Обоянского района Курской области
	Варавина О.С.
	По мере необходимости
	Принято участие

	29
	Организация заседания аттестационной комиссии Администрации Обоянского района для проведения квалификационного экзамена по присвоению классных чинов
	Варавина О.С.
	Сентябрь
	Заседание проведено, присвоены классные чины

	30
	Прием квартального и месячного планов, отчетов о выполненных планах
	Бухтиярова О.В.
	Постоянно
	По мере поступления

	31
	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.

Варавина О.С.
	Регулярно исполняется
	Взаимодействия осущест-вляется постоянно (после введения

режима повышенной готовности – дистанцион-но)

	32
	Организация работы по повышению квалификации муниципальных служащих (в рамках реализации программы проводится учеба муниципальных служащих в КАГМС)
	Бухтиярова О.В. Варавина О.С.
	Сентябрь
	Прошли обучение 4 муниципальных служащих

	33
	Участие в организации и проведении различного рода мероприятий на территории Обоянского района. 
	Бухтиярова О.В.

Варавина О.С.

Белозеров А.В.

Тарасова О.Ю.
	Июль-сентябрь 
	Проводится по мере наступления праздничных дат (в условиях

режима повышенной готовности)

	34
	Работа с письмами, жалобами и заявлениями граждан, поступившими в отдел.
	Бухтиярова О.В.

Варавина О.С.

Тарасова О.Ю.
	Постоянно
	Ведется постоянно

	35
	Установка, настройка и сопровождение технических средств защиты


	Белозеров А.В.
	Постоянно
	Проводится

	36
	Настройка программного обеспечения «АИСТ» в отделе по опеке и попечительству Администрации Обоянского района, а также установка, подключение и настройка нового компьютера
	Белозеров А.В.
	Август
	Исполнено

	37
	Настройка и установка для документооборота архивного отдела ViPNet
	Белозеров А.В.
	Сентябрь
	Исполнено

	38
	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
