Положение

«Об общем отделе Пензенской городской Думы», 
утверждённое распоряжением Главы города Пензы от 14.04.2015 № 10/6-2015ахд 

(извлечение)
Задачи общего отдела


1. Организация и ведение кадровой работы в Пензенской городской Думе и Контрольно-счётной палате города Пензы.


2. Организация и ведение воинского учёта работников Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы.


3. Организация и обеспечение функционирования системы делопроизводства в Пензенской городской Думе.


4. Организационное и материально-техническое обеспечение деятельности Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы.


5. Хозяйственное обеспечение деятельности Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы.


6. Обеспечение пожарной безопасности в Пензенской городской Думе и Контрольно-счётной палате города Пензы.

Функции общего отдела

Общий отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие основные функции:


1. Организует и ведёт кадровую работу в Пензенской городской Думе и Контрольно-счётной палате города Пензы, в соответствии с действующим законодательством:


1.1 выполняет функции по оформлению приёма, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, ведёт кадровый учёт работников;


1.2 осуществляет формирование, учёт, ведение и хранение личных дел работников, вносит в них изменения, связанные с их трудовой деятельностью;


1.3
осуществляет оформление, учёт, ведение и хранение трудовых книжек работников, производит подсчёт их трудового стажа и оформление справок об их трудовой деятельности;


1.4 осуществляет ведение учёта муниципальных служащих, подготовку на них необходимых документов для аттестационной комиссии на присвоение классных чинов и соответствие занимаемым должностям;


1.5 осуществляет оформление документов, необходимых для назначения пенсий и социальных выплат работникам;


1.6 обеспечивает безопасность персональных данных работников аппарата, депутатов и помощников депутатов Пензенской городской Думы, а также лиц, на которых оформляется анкетный и наградной материал;


1.7 осуществляет планирование и оформление отпусков работникам на очередной год, осуществляет контроль за соблюдением графика отпусков;


1.8 осуществляет хранение личных дел убывших работников Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы. По истечении установленных номенклатурой дел сроков их хранения в Пензенской городской Думе передаёт их на хранение в архив;

1.9 осуществляет ведение табеля учёта рабочего времени;

1.10  осуществляет приём и обработку листов временной нетрудоспособности.

2. Организует и ведёт воинский учёт работников Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы.


3. Организует и обеспечивает функционирование системы делопроизводства в Пензенской городской Думе:


3.1 организует и обеспечивает ведение делопроизводства в Пензенской городской Думе в соответствии с требованиями законодательства;


3.2 осуществляет контроль за соблюдением инструкции по делопроизводству в структурных подразделениях Пензенской городской Думы;


3.3 осуществляет приём, регистрацию, распределение и доведение до исполнителей поступающей служебной корреспонденции, обращений граждан и юридических лиц, регистрацию и отправку исходящей корреспонденции, контролирует сроки рассмотрения обращений граждан, юридических лиц и служебной корреспонденции;


3.4 осуществляет подготовку отчётов и отчётно-аналитических материалов по обращениям граждан и юридических лиц, поступившим в Пензенскую городскую Думу;


3.5 разрабатывает и уточняет номенклатуру дел Пензенской городской Думы;


3.6 осуществляет планирование деятельности Пензенской городской Думы на очередной месяц на основе планов работ структурных подразделений (предложений руководителей структурных подразделений) Пензенской городской Думы;


3.7 осуществляет подготовку, издание и учёт распоряжений Главы города Пензы по административно-хозяйственным вопросам и награждениям, постановлений Главы города Пензы по представлению граждан к правительственным наградам;


3.8 осуществляет подготовку наградного материала (Почётных грамот, благодарностей Пензенской городской Думы и Главы города Пензы, дипломов, удостоверений и знаков отличия), подарков и сувениров для вручения гражданам и юридическим лицам;


3.9 организует и осуществляет учёт и хранение законченных делопроизводством дел и журналов учёта общего отдела, подлежащих передаче на хранение в архив и их передачу на хранение в архив по истечении установленных номенклатурой дел сроков их хранения в Пензенской городской Думе;


3.10 организует и обеспечивает хранение законченных делопроизводством дел и журналов учёта структурных подразделений Пензенской городской Думы, не подлежащих передаче на хранение в архив, до их уничтожения по истечении установленных номенклатурой дел Пензенской городской Думы сроков их хранения.


4. Организует и осуществляет материально-техническое обеспечение деятельности Главы города Пензы, депутатов, структурных подразделений Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы:


4.1 осуществляет планирование по закупкам материально-технических средств, оборудования и иного имущества, необходимых для обеспечения деятельности Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы;


4.2 осуществляет подготовку документов и размещение заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для нужд Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы;


4.3 осуществляет приобретение, учёт, хранение и выдачу материально- технических средств, оборудования и иного имущества для обеспечения деятельности Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы;


4.4 осуществляет организационное, техническое и материальное обеспечение проведения сессий и заседаний постоянных комиссий Пензенской городской Думы, а также проведение других мероприятий, проводимых в рамках компетенции Пензенской городской Думы и Главы города Пензы;


4.5 организует и осуществляет программное обеспечение персональных компьютеров работников Пензенской городской Думы, Контрольно-счётной палаты города Пензы и серверов Пензенской городской Думы;


4.6 обеспечивает содержание в исправном состоянии компьютерной, копировально-множительной и другой оргтехники, планирует и осуществляет её техническое обслуживание;

4.7 поддерживает в работоспособном состоянии локальную компьютерную сеть; 

4.8 обеспечивает бесперебойный доступ к сети «Интернет» для Главы города Пензы, депутатов и работников Пензенской городской Думы;

4.9 поддерживает в актуальном состоянии официальный сайт Пензенской городской Думы;

4.10 обеспечивает безопасность информационных систем обработки персональных данных и персональных компьютеров на рабочих местах работников Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы;


4.11 осуществляет подготовку актов на списание материально-технических средств, оборудования и иного имущества.


5. Организует и осуществляет хозяйственное обеспечение деятельности Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы;


5.1 организует эксплуатацию, своевременное техническое обслуживание и страхование служебного автотранспорта Пензенской городской Думы;

5.2 осуществляет контроль за состоянием, содержанием и использованием мебели, оборудования и другого имущества в помещениях занимаемых  и используемых Пензенской городской Думой;

5.3 организует и осуществляет контроль за уборкой служебных и подсобных помещений, занимаемых и используемых Пензенской городской Думой.

6. Осуществляет приобретение и контроль за исправностью огнетушителей, соблюдением правил пожарной безопасности в общем отделе и гараже Пензенской городской Думы.
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