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Функции отдела
государственной гражданской службы и кадровой работы Министерства здравоохранения Республики Марий Эл
(выписка из положения об отделе, утвержденного 16 июля 2019 г.)
2. Основные функции отдела

Отдел осуществляет следующие основные функции:

2.1. По организации ведения кадровой работы в Министерстве 
в объеме, определенном статьей 44 Федерального закона от 27 июля 2004 г. №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 28 Закона Республики Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З «О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл»:

- формирование кадрового состава для замещения должностей государственной гражданской службы (далее соответственно - кадровый состав, гражданская служба), обладающего необходимыми профессиональными и личностными качествами;

- обеспечение единых подходов к осуществлению кадровой работы
и ее методическое обеспечение в структурных подразделениях;

- анализ потребности и организация привлечения кадров для замещения должностей гражданской службы в Министерстве, в том числе посредством взаимодействия с образовательными организациями, осуществляющими подготовку студентов по специальностям и направлениям подготовки профессионального образования, необходимым для замещения должностей гражданской службы, организации заключения договоров о целевом приеме
и договоров о целевом обучении;

- подготовка предложений по формированию и совершенствованию штатной структуры Министерства и проведению организационно-штатных мероприятий;

- подготовка предложений по реализации положений Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», других федеральных законов и иных нормативных правовых актов
 о гражданской службе и внесение указанных предложений Министру;

- организация проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы (в том числе подготовка предложений 
по составу конкурсной комиссии, срокам и порядку ее работы) и включение гражданских служащих в кадровый резерв Министерства на основе единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включения
в кадровый резерв государственных органов, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2018 г. № 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов 
на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов»;

- обеспечение формирования кадрового резерва Министерства, организация работы с кадровым резервом и его эффективное использование, включая подготовку проекта положения о кадровом резерве Министерства;

- обеспечение должностного роста гражданских служащих;

- организация мероприятий по повышению мотивации гражданских служащих к эффективному и добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- осуществление мер, направленных на содействие соблюдению гражданскими служащими этических норм и правил служебного поведения для достойного выполнения профессиональной служебной деятельности;

- организация проведения аттестации гражданских служащих 
и квалификационных экзаменов, в том числе подготовка предложений
по составу аттестационной комиссии, срокам и порядку ее работы;

- организация мероприятий по профессиональному развитию гражданских служащих (в соответствии с планом организации мероприятий), 
в том числе дополнительного профессионального образования
и иных мероприятий по их профессиональному развитию;

- подготовка необходимых документов и материалов Министру, 
а также для направления в Правительство Республики Марий Эл,
в Администрацию Главы Республики Марий Эл для присвоения классных чинов и специальных званий гражданским служащим;

- организация подготовки проектов актов Министерства, связанных
с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебных контрактов, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию,
а также оформление соответствующих решений Министерства (представителя нанимателя);

- организация проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;

- организация проведения служебных проверок;

- обеспечение деятельности комиссии Министерства по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих
 и урегулированию конфликта интересов;

- организация проверки сведений о доходах, расходах, об имуществе
и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и обязанностей, установленных Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами.

- ведение личных дел гражданских служащих;

- работа с Федеральной государственной информационной системой
«Единая информационная система управления кадровым составом Государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
- ведение реестра гражданских служащих;

-  организация и проведение ротации гражданских служащих;

- оказание гражданским служащим Министерства консультативной помощи по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации и Республики Марий Эл о государственной гражданской службе;

- подготовка предложений по материальному стимулированию
и нематериальной мотивации гражданских служащих Министерства, включая разработку положений о премировании за выполнение особо важных
и сложных заданий, а также оказание методологической помощи структурным подразделениям Министерства в указанных вопросах.
2.2. По организации работы по профилактике коррупционных
и иных правонарушений:
- планирование и реализация мероприятий по профилактике коррупционных и иных правонарушений в Министерстве;


- обеспечение соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

- принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на гражданской службе;

- обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов;

- оказание гражданским служащим консультативной помощи
по вопросам, связанным с применением законодательства Российской Федерации и Республики Марий Эл о противодействии коррупции,
а также с подготовкой сообщений о фактах коррупции;

- обеспечение соблюдения в Министерстве законных прав
и интересов гражданского служащего, сообщившего о ставшем
ему известном факте коррупции;

- обеспечение реализации гражданскими служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры, 
иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

- осуществление проверки:

достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе
и обязательствах имущественного характера, а также иных сведений, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы;

достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных государственными гражданскими служащими 
в соответствии с законодательством Российской Федерации;

соблюдения гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

соблюдения гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

подготовка в пределах своей компетенции проектов нормативных правовых актов по вопросам противодействия коррупции;

- анализ сведений:

о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданами, претендующими на замещение должностей гражданской службы;

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных гражданскими служащими в соответствии с законодательством Российской Федерации;

о соблюдении гражданскими служащими запретов, ограничений и требований, установленных в целях противодействия коррупции;

о соблюдении гражданами, замещавшими должности гражданской службы, ограничений при заключении ими после увольнения с гражданской службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;

- участие в пределах своей компетенции в обеспечении размещения сведений о доходах, расходах, об имуществе
и обязательствах имущественного характера гражданских служащих,
их супруг (супругов) и несовершеннолетних детей на официальном сайте Министерства в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», а также в обеспечении предоставления этих сведений средствам массовой информации для опубликования;

- организация в пределах своей компетенции антикоррупционного просвещения гражданских служащих;

- осуществление иных функций в области противодействия коррупции в соответствии с законодательством Российской Федерации;
- ведение анализа состояния профилактической работы антикоррупционной направленности в Министерстве и подготовка аналитических справок по итогам ее работы.

2.3. По обеспечению ведения кадровой работы в соответствии
с Трудовым кодексом Российской Федерации в отношении граждан, замещающих в Министерстве должности, не относящиеся
к гражданской службе (далее - работники):

- подбор, расстановка кадров вышеуказанной категории должностей и ведение их кадровых документов;

- подготовка проектов нормативных правовых актов Министерства по вопросам приема на работу, осуществления трудовой деятельности, увольнения граждан, замещающих в Министерстве должности, 
не относящиеся к гражданской службе; 

- подготовка материалов и соответствующих решений Министерства при оформлении выхода на пенсию работников; 

- консультирование работников по вопросам законодательного обеспечения их трудовой деятельности;
- участие в разработке и согласовании должностных инструкций работников;

-  осуществление в пределах своей компетенции контроля 
за соблюдением трудового законодательства в Министерстве;

-  осуществление в соответствии с законодательством
иных функций кадровой работы.
2.4. По обеспечению ведения кадровой работы в соответствии 
с Трудовым кодексом Российской Федерации в отношении руководителей медицинских организаций и иных государственных учреждений, находящихся в ведении Министерства (далее - руководители):

- организация и проведение конкурсов на замещение должностей руководителей; 

- проверки достоверности представляемых гражданами, участвующими в конкурсах на замещение вакантных должностей руководителей, персональных данных и иных сведений;

- подготовка проектов нормативных правовых актов Министерства по вопросам приема на работу, заключения трудовых договоров, осуществления трудовой деятельности, увольнения, по лицам, замещающим должности руководителей;

- участие в разработке и согласовании должностных инструкций руководителей;

- формирование резерва управленческих кадров Республики Марий Эл, ведение работы с кадровым резервом и подготовка предложений по его эффективному использованию;

- прием сведений о доходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе 
и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) 
и несовершеннолетних детей, а также соблюдения руководителями ограничений, установленных федеральным законодательством
и законодательством Республики Марий Эл, проверка сведений
и их размещение на официальном сайте Министерства;

- консультирование руководителей медицинских организаций и иных государственных учреждений, находящихся в ведении Министерства (далее – государственные учреждения) по вопросам законодательного обеспечения их трудовой деятельности;
- подготовка заседаний комиссий по вопросам премирования руководителей, оформление протоколов, подготовка проектов приказов о премировании руководителей.
2.5. По осуществлению ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в государственных учреждениях:

- составление, согласование и утверждение ежегодных планов проведения ведомственных проверок соблюдения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права (далее - проверки) в государственных учреждениях в сроки, определенные законом Республики Марий Эл 
от 21 марта 2012 г. № 16-З «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»;

- обеспечение проведения плановых и внеплановых проверок;

- обеспечение информирования уполномоченного органа
о выявленных по результатам проверок нарушениях, в сроки, определенные вышеуказанным законом;

- подготовка и представление информации о проведении проверок в уполномоченный орган исполнительной власти Республики Марий Эл в сфере труда в сроки, определенные законодательством Республики 
Марий Эл.

2.6. По оказанию методической помощи государственным учреждениям в проведении кадровой работы:

- разработка и направление в государственные учреждения рекомендаций по осуществлению кадровой работы, разъяснению положений Трудового кодекса Российской Федерации, итогам проверок кадровой работы в ходе проведения ревизий их финансово-хозяйственной деятельности, осуществления ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права и законодательства о противодействии коррупции;

- консультирование специалистов государственных учреждений по вопросам ведения кадровой работы, положениям Трудового кодекса Российской Федерации, законодательства Российской Федерации
в сфере противодействия коррупции;

- организация и проведение ежегодных семинаров
с руководителями, специалистами по кадровым вопросам государственных учреждений.

2.7. По организации воинского учета всех категорий граждан, подлежащих воинскому учету и бронирования отдельных категорий военнообязанных работников Министерства, пребывающих в запасе:

- проведение работы по воинскому учету всех категорий граждан, подлежащих воинскому учету, бронированию отдельных категорий военнообязанных работников Министерства, пребывающих в запасе;

- обеспечение планирования и отчетности работы по воинскому учету и бронированию работников;

- обеспечение документооборота по воинскому учету
и бронированию работников.

2.8. По кадровому обеспечению отрасли здравоохранения:

- организация мониторинга кадрового обеспечения и кадровых потребностей в части медицинских и фармацевтических работников государственных учреждений;

- осуществление мероприятий, содействующие профессиональной ориентации учащихся общеобразовательных организаций в Республике Марий Эл, студентов государственного бюджетного профессионального образования учреждения Республики Марий Эл «Йошкар-Олинский медицинский колледж», студентов образовательных организаций высшего образования (медицинских и фармацевтических); 

- заключение договоров о целевом обучении для реализации прав граждан на обучение на условиях целевого приема для получения высшего медицинского образования;

- реализация мероприятий, направленные на социальную поддержку обучающихся в государственном бюджетном профессиональном образовательном учреждении Республики Марий Эл «Йошкар-Олинский медицинский колледж», студентов образовательных организаций высшего образования (медицинских и фармацевтических), обучающихся на условиях целевого приема за счет бюджетных ассигнований республиканского бюджета Республики Марий Эл;

- организация предоставления дополнительного профессионального образования медицинским и фармацевтическим работникам, работающим в государственных учреждениях;

- организация работы аттестационной комиссии для проведения аттестации специалистов со средним и высшим медицинским 
 и фармацевтическим образованием и специалистов, имеющих
иное высшее образование, осуществляющих медицинскую
и фармацевтическую деятельность для получения 
ими квалификационных категорий.
2.9. Ведение, учет, хранение и выдача трудовых книжек гражданских служащих и работников Министерства.
2.10.  Организация переподготовки, повышения квалификации
и стажировки руководителей, гражданских служащих и работников Министерства.
2.11. Оформление документов для командирования руководителей, гражданских служащих и работников Министерства.
2.12.  Составление графика предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков гражданским служащим и работникам Министерства, осуществление контроля за его соблюдением; осуществление контроля за соблюдением предоставления ежегодных оплачиваемых отпусков руководителями.
2.13. Организация работы по поощрению и награждению руководителей и работников государственных учреждений, гражданских служащих и работников в Министерстве.
2.14. Внесение предложений Министру о привлечении руководителей, гражданских служащих и работников Министерства к дисциплинарной ответственности.
2.15. Подготовка документов для назначения трудовой пенсии работникам Министерства; пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим государственные должности и должности гражданской службы
в Министерстве.
2.16. Оформление и выдача служебных удостоверений гражданским служащим и работникам Министерства, пропусков - руководителям.
2.17. Заверение копий кадровых документов, выдача справок кадрового характера и иных документов, связанных с их трудовой деятельностью.
2.18. Подготовка и представление статистической
и иной отчетности в определенные сроки.
2.19. Контроль за состоянием служебной и трудовой дисциплины 
в Министерстве и соблюдением гражданскими служащими служебного распорядка, работниками правил внутреннего трудового распорядка.
2.20. Участие в разработке правил внутреннего трудового распорядка Министерства и служебного распорядка Министерства.
2.21. Осуществление по поручению Министра функции в сфере деятельности Министерства в пределах, возложенных на отдел задач.

2.22. Возложение на отдел функций, не относящихся 
к кадровой работе, не допускается.
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