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ПОЛОЖЕНИЕ
отдела административной и правовой работы ГУ "Управление строительства, архитектуры и градостроительства Кызылординской области" 

1. Общие Положения

1.1. Отдел административной и правовой работы (далее – отдел) является структурным подразделением Управления строительства, архитектуры и градостроительства Кызылординской области.
1.2. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с Конституцией и законами Республики Казахстан, актами Президента, Правительства Республики Казахстан, акимата и акима Кызылординской области, а также Положением управления и приказами руководителя управления и настоящим Положением.
1.3. Полное наименование отдела:
на русском языке: "отдел административной и правовой работы»;
на русском языке: «Отдел административных и правовых работ».

2. Структура отдела

2.1 Положение об отделе, его структура и штатная численность, а также распределение обязанностей между сотрудниками отдела утверждаются приказом руководителя управления.
2.2. Отдел возглавляет руководитель отдела и назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя управления в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.
2.3. Штатная численность отдела-5:
1) Руководитель отдела-1;
2) Главный специалист-1;
3) Ведущий специалист-1;
4) Специалист методист-1;
5 Делопроизводителей-1.


3. Основные задачи отдела
3.1. Организация работы Управления;
3.2. Разработка и утверждение номенклатуры дел управления;
3.3. Разработка и утверждение должностных инструкций сотрудников управления;
3.4. Разработка и утверждение квалификационных требований административных государственных служащих управления;
3.5. Проведение работы по оценке и аттестации административных государственных служащих управления;
3.6. Организация работы по переподготовке и повышению квалификации административных государственных служащих управления.
3.7. Проведение работ по замещению вакантных административных государственных должностей путем конкурсного отбора в соответствии с установленным порядком;
3.8. Проведение специальной проверки впервые поступивших на административную государственную службу и выдача присяги административного государственного служащего, принятие ими обязательств;
3.9. Организация и ведение делопроизводства аттестационной, конкурсной и дисциплинарной комиссий управления;
3.10.Своевременно готовить и представлять отчеты и информацию по делам государственной службы.
3.11. Разработка положений отделов управления и контроль за их исполнением;
3.12. Разработка годовых планов управления и контроль за его исполнением;
3.13. Разработка и обеспечение выполнения годового плана работы отдела административной и правовой работы;
3.14. Контроль за разработкой годовых планов каждого из отделов управления и его исполнением;
3.15. Разработка номенклатуры дел управления, утверждение ее в установленном порядке, контроль за ее исполнением в отделах управления;
3.16. Разработка и утверждение в установленном порядке регламента деятельности управления;
3.17. Организация работы по применению информационных технологий и полнотой функционирования электронного документооборота в управлении;
3.18. Обеспечить рассмотрение обращений физических и юридических лиц в соответствии с законодательством, ответ и предоставление ежеквартальных отчетов по ним;
3.19. Оформление дел с грифом " Для служебного пользования» ;
3.20. Организация соблюдения трудовой дисциплины в отделе, выполнения требований, предусмотренных Законом РК «О государственной службе Республики Казахстан» и «этическим кодексом государственных служащих», утвержденным Указом Президента РК;
3.21. Оформление мер по приему, увольнению и переводу сотрудников в соответствии с законодательством Республики Казахстан, соответствующими положениями, инструкциями и приказами руководителя управления;
3.22. Ведение личных дел работников, внесение изменений, связанных с трудовой деятельностью;
3.23. Организация мероприятий по закреплению военнообязанных по управлению;
3.24. Организует работу по защите интересов управления в правовой работе, судебно-претензионной и правовой работе управления;
3.25. Осуществляет руководство проведением различных договоров, в том числе договоров на подрядные работы в соответствии с законодательством, его исполнением, проведением работ с подрядчиками, не исполнившими обязательства по договору, взысканием штрафов в соответствии с требованиями законодательства.;
3.26. Осуществляет непосредственное руководство работой по повышению правовой грамотности сотрудников и соблюдению требований законодательства среди сотрудников Управления, организации правовых учений.;
3.27. Проведение работы по противодействию коррупции;
3.28. Подготовка информационно-аналитических, справочных материалов, относящихся к сфере работы отдела, участие в разработке нормативных правовых актов и других документов, относящихся к компетенции Управления;
3.29. Организация реализации требований Закона РК» О языках в Республике Казахстан " по управлению;
3.30. Разработка проектов приказов по основной деятельности, личному составу, отпускам и командировкам;
3.31. Организация своевременного исполнения контрольных документов, поступивших в управление;
3.32. Участие в разработке проектов приказов и постановлений акимата по управлению, касающихся отдела;
3.33. Проведение работ по гражданской обороне и чрезвычайным ситуациям по управлению;
3.34. Контроль за работой внештатных работников управления;
3.35. Вести работу с местными исполнительными органами, учреждениями, предприятиями, общественными и иными организациями по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

4. Ответственность сотрудников отдела

4.1. Качество консультаций и рекомендаций, предоставляемых физическим и юридическим лицам, и правильность оформления соответствующих документов;
4.2. За соблюдением внутреннего трудового распорядка, своевременным исполнением должностных обязанностей и поручений.;
4.3. Своевременное исполнение постановлений и распоряжений акимата и акима области;
4.4. Своевременное исполнение принятых планов мероприятий по управлению, а также приказов руководителя управления;
4.5.Несет персональную ответственность за сохранность государственных и коммерческих секретов, ставших известными по служебной статье.

5. Права отдела

5.1. Отдел для осуществления возложенных на него задач в пределах своей компетенции в установленном законодательством Республики Казахстан порядке:
1) Безопасности и охраны труда;;
2) На рабочее место, оборудованное в соответствии с требованиями безопасности и охраны труда;
3) Профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации;;
4) Защищать свои права и законные интересы всеми не противоречащими закону способами;;
5) Запрашивать и получать от государственных органов, иных организаций и физических лиц информацию, необходимую для осуществления возложенных функций;;
6) Иные полномочия в соответствии с законодательством Республики Казахстан.
имеющие право на осуществление прав.

6. Имущество отдела

6.1.Имущество, закрепленное за отделом, формируется за счет имущества, переданного ему государством, и состоит из основных фондов и оборотных средств, а также иного имущества, стоимость которых отражается в балансе управления.
6.2.Отдел несет персональную ответственность за содержание закрепленного за ним имущества, а также за организацию работ по их техническому обслуживанию в установленные сроки.


7. Заключительные Положения

В указанное положение могут вноситься дополнения и изменения в порядке, установленном приказом руководителя управления.

