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	УТВЕРЖДАЮ

Министр юстиции 

Республики Марий Эл

____________ Т.В.Григорьева

«____» декабря 2013 г. 


П Л А Н

работы отдела кадровой работы и делопроизводства Министерства юстиции Республики Марий Эл 
на первое полугодие 2014 года  
	№

пп
	Наименование мероприятия 
	Срок исполнения 
	Исполнитель 

	1.
	Обобщение работы отдела за 2013 год

	январь 
	Соловьева И.А.

	2.
	Проведение анализа исполнения решений коллегии Министерства юстиции Республики Марий Эл (далее – Министерство) за период 2009-2013 годов
	январь
	Соловьева И.А.

	3.
	Обобщение практики кадрового обеспечения деятельности  мировых судей в Республике Марий Эл  в 2013 году 


	январь
	Соловьева И.А.

	4.
	Подготовка проектов приказов Министерства по основной деятельности и личному составу, служебных контрактов 
и трудовых договоров
	в течение полугодия
	Соловьева И.А., 

Заболотских Л.А.,

Семенова М.А.

	5.
	Организация проведения аттестации  государственных гражданских служащих Республики Марий Эл, квалификационных экзаменов государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в Министерстве 
	по отдельным графикам
	Соловьева И.А.,

Семенова М.А.,

Голикова О.Н.

	6.
	Организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы  Республики Марий Эл и на включение в кадровый резерв для замещения должностей государственной гражданской службы  Республики Марий Эл 
	по мере необходимости
	Соловьева И.А.,

Семенова М.А.,

Голикова О.Н.

	№

пп
	Наименование мероприятия 
	Срок исполнения 
	Исполнитель 

	7.
	Ведение реестра государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в Министерстве 
	в течение полугодия
	Соловьева И.А.,

Заболотских Л.А.

	8.
	Формирование кадровой отчетности 
	ежеквартально, 
по итогам полугодия, года
	Соловьева И.А.
Заболотских Л.А.,

Семенова М.А.

	9.
	Формирование отчетности по противодействию коррупции
	по итогам полугодия 
	Соловьева И.А.


	10.
	Организация повышения мировых судей  
	март 
	Соловьева И.А.


	11.
	Организация повышения квалификации государственных гражданских служащих в Министерстве 
	в течение полугодия 
	Соловьева И.А.



	12.
	Организация и проведение проверок, предусмотренных законодательством о противодействии коррупции (проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы, проверки достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной службы, проверки достоверности и полноты сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых государственными гражданскими служащими, проверки соблюдения государственными гражданскими  
служащими установленных ограничений и запретов, а также требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы, 
ограничений при заключении ими после ухода с государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора)


	в течение полугодия
	Соловьева И.А.,

Заболотских Л.А.

	№

пп
	Наименование мероприятия 
	Срок исполнения 
	Исполнитель 

	13.
	Проведение сверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных государственными гражданскими служащими Республики Марий Эл в Министерстве за 2012 год  и за 2013 год
	май 
	Заболотских Л.А.

	14.
	Размещение сведений о доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера лица, замещающего государственную должность, государственных гражданских служащих и  членов их семей за период с 1 января по 31 декабря 2013  г. на официальном сайте Министерства 
	до 14 мая 
	Заболотских Л.А.

	15.
	Организация и участие в проведении  служебных проверок
	в течение полугодия
	Соловьева И.А.,

Заболотских Л.А.,

Семенова М.А.

	16.
	Обобщение:

- деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Республики Марий Эл и урегулированию конфликта интересов;

- работы по ведению приема граждан, обеспечению рассмотрения устных и письменных обращений граждан в 2013 году;

- работы по воинскому учету и бронированию военнообязанных работников Министерства; 

- работы с кадровым резервом Министерства;
- практики проведения аппаратной правовой учебы
	ежеквартально

январь

февраль

апрель

июнь
	Соловьева И.А.

Сафронова М.В.

Заболотских Л.А.

Семенова М.А.

Соловьева И.А.

	17. 
	Формирование электронной базы данных на государственных 
гражданских служащих в программе «Парус – Бюджет 7:
Кадры государственной гражданской службы. Реестр государственных гражданских служащих»
	в течение полугодия 
	Голикова О.Н.

	18.
	Организация ежегодной диспансеризации государственных гражданских служащих Республики Марий Эл в Министерстве 
	в течение полугодия
	Заболотских Л.А.



	19. 
	Организация аппаратной правовой учебы в Министерстве 
	по отдельному плану
	Соловьева И.А.

	№

пп
	Наименование мероприятия 
	Срок исполнения 
	Исполнитель

	20.
	Организация работы по целевому направлению выпускников общеобразовательных школ в государственные образовательные организации высшего образования
	июнь
	Соловьева И.А.

	21.
	Пополнение учетных дел гражданских служащих, состоящих на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий, документами о фактическом состоянии жилищных условий
	с 1 февраля 
по 1 мая 
	Семенова М.А.



	22.
	Направление списка государственных гражданских служащих, состоящих на учете нуждающихся в улучшении жилищных условий, в республиканскую комиссию по распределению объемов единовременных субсидий на приобретение жилых помещений
	до 1 июня 
	Семенова М.А.



	23. 
	Проведение первых этапов конкурсов профессионального мастерства «Лучший юрист-эксперт», «Лучший помощник мирового судьи», «Лучший секретарь судебного заседания», «Лучший секретарь судебного участка»
	в течение полугодия 
	Соловьева И.А.,

Семенова М.А.

	24.
	Участие в семинаре с работниками аппаратов мировых судей по вопросам прохождения государственной гражданской службы  Республики Марий Эл 
	февраль
	Соловьева И.А.,

Семенова М.А.,

Заболотских Л.А.

	25. 
	Участие в проведении конкурса-аукциона рисунков и прикладных работ в образовательных организациях, в которых обучаются (воспитываются) дети с ограниченными возможностями здоровья, дети-сироты, дети, оставшиеся без попечения родителей, посвященного «Году культуры»
	апрель-май
	Соловьева И.А.,

Семенова М.А.,

Заболотских Л.А.,

Голикова О.Н.,

Сафронова М.В.


Начальник отдела кадровой работы  и делопроизводства                              


          И.А.Соловьева

