Функции отдела
В соответствии с основными задачами отдел выполняет следующие функции:

1.   Участвует в формировании основных направлений кадровой поли​тики администрации района, разработке и подготовке вопросов организации муниципальной службы, структуры администрации района.

2.   Осуществляет координацию, направляет деятельность структурных подразделений, органов администрации района по вопросам прохождения муниципальной службы.

3.   Анализирует уровень профессиональной подготовки муниципаль​ных служащих, организует переподготовку (переквалификацию) и повыше​ние квалификации муниципальных служащих.

4.   Организует работу по формированию конкурсных комиссий, про​ведению конкурсов на замещение вакантных должностей, информирует гра​ждан о проведении конкурсов через средства массовой информации.

5.   Организует работу по созданию аттестационных комиссий , прове​дению аттестации, обобщает итоги аттестации и представляет предложения главе района.

6.   Ведет реестр муниципальных служащих в порядке, установленном нормативными правовыми актами района.

7.     Ведет работу по составлению штатного расписания, внесению в него изменений и дополнений.

8.     Готовит распоряжения по приему, переводу, перемещению и увольнению работников администрации района, предоставлению им отпус​ков в соответствии с трудовым законодательством.

9.Организует проведение обучения принимаемых на муниципальную службу в органы местного самоуправления требованиям к служебному пове​дению, правам, обязанностям, ограничениям и запретам, связанным с муни​ципальной службой.

10.   Оказывает консультативную помощь по вопросам, связанным с применением общих принципов служебного поведения муниципальных слу​жащих и правовым вопросам муниципальной службы.

11.   Организует проверку персонштьных данных и других сведений, представленных гражданином при поступлении на муниципальную службу в порядке, установленном федеральными законами.

12.   Обеспечивает конфиденциальность персональных данных лиц, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной служ​бы, а также лиц, осуществляющих техническое обеспечение деятельности администрации Череповецкого муниципального района.

13.   Ведет учет личного состава работников, ведет личные дела в по​рядке, установленном для ведения личных дел государственных гражданских служащих, карточки Т-2МС, Т-2, вносит в них новые данные, характеризую​щие работника, готовит и выдает по требованию работника справки и копии документов.

14.   Обеспечивает прием трудовых книжек работников, их хранение, заполнение и выдачу в соответствии с Правилами ведения и хранения трудо​вых книжек, своевременное внесение в трудовые книжки записей о перево​дах, перемещениях, поощрениях.

15.   Формирует кадровый состав для замещения должностей муници​пальной службы.

16.   Организует работу с кадровым резервом и его эффективное ис​пользование.

17.   Осуществляет организацию работы по предоставлению муниципальным служащим сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также проверке данных сведений.

18.   Разрабатывает систему мер, направленных на совершенствование прохождения муниципальной службы, программы развития муниципальной службы.

19.   Разрабатывает и внедряет порядок стимулирования (премирования) муниципальных служащих в зависимости от результатов деятельности органов местного самоуправления.

20.   Обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликтов интересов в органах местного самоуправления.

21.   Составляет ежеквартальные отчёты о численности муниципальных служащих органов местного самоуправления с указанием фактических затрат на их денежное содержание, организует их опубликование в средствах массовой информации.

22.   Ведёт учёт работников пенсионного и предпенсионного возраста. Оформляет документы для перерасчёта размера пенсии работающим пенсионерам.

23.   Оформляет документы для начисления доплаты к пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы.

24.   Составляет ежегодные отчёты по кадровой обеспеченности, движению кадров.

25.   Готовит проекты нормативных актов главы района, Муниципального Собрания района по вопросам, связанным с прохождением муниципальной службы.

26.   Готовит и представляет на утверждение главы района график предоставления отпусков работникам администрации района, контролирует его исполнение.

27.   Готовит заседания комиссии по установлению надбавки к

28.   Осуществляет контроль за выполнением раздела 10 Регламента администрации Череповецкого муниципального района, Правил внутреннего трудового распорядка совместно с руководителями структурных подразделений и органов администрации района.

29.   Проводит работу по выдаче полисов обязательного медицинского страхования, организует работу по заключению договоров страхования работников администрации района от несчастных случаев.

30.   Оформляет командировочные удостоверения работникам администрации района, контролирует представление отчётов о командировке.

31.   Обеспечивает своевременный учёт и бронирование военнообязанных администрации района, а также предоставление отчётов по воинскому учёту и бронированию.

32.   Ведёт учёт листков временной нетрудоспособности работников администрации.

33.   Составляет график дежурства ответственных работников в выходные и праздничные дни.

34.   Решает иные вопросы кадровой работы, определяемые трудовым законодательством и законами Вологодской области.

35.   Рассматривает в установленном порядке обращения, жалобы и заявления граждан по вопросам, отнесённым к компетенции Отдела

