ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Отдел в соответствии с функциями комитета выполняет следующие возложенные на него задачи: 
применяет правовые нормы по вопросам направления деятельности отдела;
проводит экспертизу проектов приказов, распоряжений, инструкций, положений, государственных контрактов и других документов, представляемых на подпись председателю комитета, а также, в необходимых  случаях, их  подготовку;
готовит заключения по правовым вопросам к проектам нормативных актов, поступающих на согласование в комитет;

участвует в разработке предложений по совершенствованию законодательства;

организует работу по подготовке проектов нормативных актов Ростовской области;
осуществляет методическое руководство правовой работой в комитете, разъяснение действующего законодательства и порядок его применения, оказание правовой помощи структурным подразделениям в претензионной работе, подготовку и передачу необходимых материалов в органы судебной власти;
представляет интересы комитета в суде по вопросам направления деятельности в арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных и арбитражных дел;
проводит работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел;
участвует в работе по рассмотрению жалоб и обращений юридических и физических лиц по вопросам соблюдения законодательства в области охраны окружающей среды, в том числе в подготовке ответов заявителям;
принимает участие в разработке кадровой политики и кадровой стратегии комитета; 
осуществляет подготовку предложений о реализации положений Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе в Российской Федерации» и других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и внесение указанных предложений председателю комитета;
организует подготовку проектов актов комитета, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений комитета;

занимается формированием кадрового резерва для замещения должностей государственной гражданской службы комитета;
организует работу комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих комитета и урегулированию конфликта интересов;

организует проверку достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации;

организует проверку сведений о полученных государственным гражданским служащим доходах, принадлежащем ему на праве собственности имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданским служащим ограничений, установленных Федеральным законом от 27.07.2004 № 79 – ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

контролирует исполнение нормативных актов, приказов и распоряжений председателя комитета руководителями подразделений по вопросам кадровой политики и работы с персоналом;
обеспечивает составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами;

проводит работу по формированию и ведению банка данных о количественном и качественном составе кадров, их развитии и движении.

ФУНКЦИИ ОТДЕЛА 

Работа специалистов отдела строится в соответствии с должностными регламентами. Отдел в соответствии с возложенными на него задачами выполняет следующие функции:

проводит экспертизу проектов приказов, распоряжений, инструкций, положений, государственных контрактов и других документов, представляемых на подпись руководителю, а также, в необходимых  случаях, их  подготовку;
готовит заключения по правовым вопросам к проектам нормативных актов, поступающих на согласование в комитет;
участвует в разработке предложений по совершенствованию законодательства;

организует работу по подготовке нормативных актов Ростовской области;
организует работу по формированию кадрового состава для замещения должностей гражданской службы;

занимается ведением реестра гражданских служащих в комитете;
занимается обеспечением деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов;
занимается формированием кадрового резерва, организацией работы с кадровым резервом и его эффективным использованием;
занимается организацией проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу;
организует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами руководителя; учет личного состава, выдачу справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников, хранение и заполнение трудовых книжек и ведение установленной документации по кадрам, а также подготовку материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям;
организует проведение конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы и включение гражданских служащих в кадровый резерв, квалификационные экзамены и аттестации гражданских служащих;

организует проведение квалификационных экзаменов и аттестаций гражданских служащих;
обеспечивает подготовку документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам, а также представление их в орган социального обеспечения;
занимается оформлением и выдачей служебных удостоверений;
организует табельный учет, составление и выполнение графиков отпусков, контроль за трудовой дисциплиной в подразделениях и соблюдением работниками Правил внутреннего трудового распорядка, разрабатывает мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, контролирует их выполнение;

осуществляет заключение договоров с гражданами на время их обучения в образовательном учреждении профессионального образования с последующим прохождением гражданской службы;

занимается организацией профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки гражданских служащих;

организует проведение служебных проверок;

консультирует гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы.
