Комитет муниципальной службы

Адрес: Боровичи, Новгородской области, Коммунарная, 48, каб.19;

Телефон: 8(816 64) 91-243

Факс: 8(816 64) 91299

Электронная почта: org@boradmin.ru
Балалаина Елена Михайловна

Председатель комитета муниципальной службы

Дополнительная информация:

	Фамилия, имя, отчество
	Должность
	Телефон
	Кабинет

	Балалаина Елена Михайловна

	председатель комитета
	91243
	19

	Гетманова Светлана Юрьевна
	заместитель председателя комитета
	91260
	40

	Прохоров Сергей Васильевич
	заместитель председателя комитета
	91240
	24

	Дмитриева Вера Алексеевна
	главный специалист комитета
	91243
	19

	Минаева Анжела Николаевна
	главный специалист комитета
	91242
	22

	Хамецкая Татьяна Николаевна
	главный специалист комитета 
	91260
	40


Пн.- пт. с 8-00 до 17-00 , 

перерыв с 13-00 до 14-00

3адачи комитета
1. Организационное обеспечение работы Главы муниципального рай​она, Администрации муниципального района;
2. Организационное обеспечение взаимодействия Главы муниципаль​ного района, Администрации муниципального района с Думой муниципаль​ного района, территориальной избирательной комиссией Боровичского рай​она, с органами государственной власти субъекта Российской Федерации, ор​ганами местного самоуправления городского и сельских поселений Боровичского района, отраслевыми федеральными органами исполнительной вла​сти;

3. Организационно-правовое обеспечение деятельности Думы муниципального района;
4. Обеспечение выполнения федерального и областного законода​тельства о муниципальной службе в Администрации муниципального рай​она, формирование и реализация кадровой политики Администрации муниципального района, обеспечение организационного регулирования деятель​ности Администрации муниципального района по кадровым вопросам;

5. Организация взаимодействия Главы муниципального района и Администрации муниципального района  с организациями, общественностью и населением города.
Функции комитета
1. В целях организационного обеспечения работы Главы муниципаль​ного района, Администрации муниципального района:
организует приём граждан Главой Администрации и его заместителями в Администрации, в организациях, в сельских поселениях;
организует дежурство в выходные и праздничные дни;
осуществляет  организационно-техническую   подготовку   совещаний,    семинаров, общерайонных мероприятий с участием руководителей предприятий, организаций, учреждений, общественности;
разрабатывает Положение об Администрации муниципального района; 

на основе предложений Главы администрации муниципального района, его заместителей, руководителей структурных подразделений Администра​ции, председателя Думы муниципального района, Глав поселений  ежеме​сячно составляет план основных мероприятий, направляет его в комитет государственной гражданской службы области, а также руководителям структурных подразделений Администрации муниципального района;
организует 2 раза в год Дни депутатов Думы муниципального района;
готовит справочные материалы о юбилейных и памятных датах предприятии, организаций, их руководителей, а также заслуженных и Почетных гражданах города и района, направляет эти сведения в комитет государственной гражданской службы области; 
от имени Администрации и Думы муниципального района готовит для публикации в газете «Красная искра» поздравления с государственными праздниками, юбилейными и памятными датами предприятий и организаций, юбилеями заслуженных и Почетных граждан;
готовит аналитические, информационно-справочные материалы по вопросам, входящим в компетенцию комитета;
следит за своевременным направлением в Администрацию области   информации о ходе выполнения нормативных правовых актов органов госу​дарственной власти области, поручений Губернатора области; 

организует работу по подготовке сведений, составляет и уточняет списки кандидатов в присяжные заседатели для Новгородского областного суда; 

проводит организационную работу по подготовке и представлению в органы юстиции для государственной регистрации изменения и дополнения в Устав муниципаль​ного района;
при необходимости, ведет протоколы заседаний комиссий, проводи​мых Главой муниципального района и заместителями главы Администрации;
участвует совместно с другими структурными подразделениями Администрации муниципального района в подготовке общерайонных праздников;
в соответствии с номенклатурой дел ведет формирование материалов,  касающихся работы комитета, обеспечивает их сохранность и своевременную сдачу на хранение в архив;
осуществляет ведение Реестра муниципальных услуг, предоставляемых Администрацией муниципального района;

осуществляет организационную работу деятельности комиссии по проведению экспертизы полноты и обоснованности административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

осуществляет организационную работу по подготовке и проведению заседаний Совета Глав муниципальных образований Боровичского района;
осуществляет антикоррупционные мероприятия в соответствии с пла​ном работы по противодействию коррупции в Администрации муниципаль​ного района;
2. В целях организационного обеспечения работы Главы муниципального района, Администрации муниципального района с Думой муниципаль​ного района, территориальной избирательной комиссией Боровичского рай​она, органами государственной власти субъекта Российской Федерации, ор​ганами местного самоуправления городского и сельских поселений муници​пального района;
осуществляет организационно-техническое обеспечение подготовки и проведения заседаний Думы, ее постоянных комиссий, других ее органов;

осуществляет контроль за соблюдением должностными лицами Администрации муниципального района Регламента Думы муниципально​го района;
информирует областную Думу о текущих и перспективных планах работы Думы и принятых ею нормативных правовых актах; 

готовит проекты решений Думы Боровичского муниципального рай​она по вопросам, отнесенным к компетенции комитета;  

оформляет протоколы заседаний Думы муниципального района; 

обеспечивает взаимодействие Администрации муниципального района с территориальной избирательной комиссией Боровичского района при под​готовке и проведении референдумов, выборов в органы государственной вла​сти и органы местного самоуправления; 

в соответствии с законодательством готовит проекты нормативных правовых актов, необходимых для проведения выборных кампаний;     

оказывает методическую правовую помощь в организации деятельности органов местного самоуправления поселений, входящих в состав территории  Боровичского района;

осуществляет консультационную и правовую помощь  Молодежной Думе муниципального района;

организует проведение семинаров и совещаний для Глав поселений, учебу депутатов Советов депутатов сельских поселений муниципального района;

организует проведение областного и районного информационного дня, встреч Главы муниципального района,  заместите​лей главы Администрации, руководителей структурных подразделений Администрации муници​пального района с трудовыми коллективами и населением по месту житель​ства, анализирует итоги их проведения;

координирует работу по проведению отчетных собраний в сельских поселениях;

обобщает замечания и предложения, высказанные в адрес Админист​рации муниципального района, при поведении областных информационных дней, ответных собраний, контролирует их выполнение, при необходимости, готовит проекты распоряжений Главы ад​министрации муниципального района по данному вопросу;

3.В целях обеспечения выполнения федерального и областного зако​нодательства о муниципальной службе, формирования и реализации кадро​вой политики в Администрации муниципального района:

анализирует, прогнозирует и готовит предложения Главе муниципаль​ного района по вопросам работы с кадрами и совершенствованию системы муниципальной службы;

координирует деятельность структурных подразделений Администра​ции муниципального района по вопросам работы с кадрами и реализации трудового законодательства, законодательства о муниципальной службе;

ведет Реестр муниципальных служащих Администрации муниципаль​ного района;

анализирует и вносит предложения по совершенствованию структуры, внесению изменений в штатное расписание Администрации муниципального района;

представляет Главе муниципального района документы о поощрении муниципальных служащих, наложении дисциплинарных взысканий;

организует работу: по аттестации муниципальных служащих,

по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы и резерва управленческих кадров муници​пального района и кандидатов в резерв управленческих кадров Администра​ции области;

ведет кадровое делопроизводство;

представляет сведения о стаже специалистов Администрации муници​пального района для заполнения индивидуальных сведений застрахованных лиц в отдел персонифицированного учета ГУ УПФ РФ;
ежемесячно готовит сведения по установлению стажа муниципальной службы муниципальных служащих Администрации муниципального района;
принимает участие в работе комиссии по назначению пенсий за выслу​гу лет на муниципальной службе работникам Администрации муниципаль​ного района;
готовит информацию о днях рождения сотрудников Админи​страции муниципального района, Администрации области, руководителей предприятий и организаций муниципального района;
готовит проекты постановлений по награждению Почетной грамотой Администрации муниципального района, Благодарностью Главы муници​пального района;
готовит ходатайства о представлении к награждению Почетной грамо​той Администрации области и Благодарностью Губернатора области;
4. В целях организации взаимодействия Главы  муниципального района с организациями, общественностью и населением города и района:
осуществляет регулярную и постоянную связь с местными и област​ными средствами массовой информации, общественными организациями;
оказывает информационную и организационную помощь обществен​ным организациям;
организует муниципального района;
организует работу координационного совета по взаимодействию Администрации взаимодействие структурных подразделений Администра​ции муниципального района с общественными объединениями и организа​циями;
организует взаимодействие с правоохранительными органами, осуществляющими контроль за деятельностью общественных объединений, рели​гиозных организаций, политических партий, действующих на территории Боровичского муниципального района с некоммерческими ор​ганизациями;
систематически обновляет банк данных об общественных и религиоз​ных объединениях и организациях, зарегистрированных Управлением Феде​ральной регистрационной службы по Новгородской области;
готовит информационные материалы и систематически обновляет сайт Администрации муниципального района;

организует работу межведомственной комиссии по противодействию злоупотребления наркотическими средствами.
