ОТЧЕТ

о деятельности Отдела аттестации и развития персонала 
Управления муниципальной службы и кадровой политики за 2011 год

Штатная численность отдела – 4 единиц:


Начальник отдела – 1 ед.


Главный специалист – 1 ед.


Ведущий специалист – 1 ед.


Специалист 1 категории – 1 ед.

I. Применение кадровых технологий в сфере развития персонала
1.1. Работа по аттестации муниципальных служащих мэрии городского округа Тольятти
	Показатель эффективности и (или) результативности деятельности
	Методика расчета (формула расчета) показателя
	Ед. измерения
	Норматив или динамика показателя
	Факт исполнения показателя
	Примечание

	Своевременность проведения аттестации муниципальных служащих  и руководителей МП и МУ  


	Количество фактически аттестованных муниципальных служащих * 100 %  / количество муниципальных служащих и руководителей МП и МУ, подлежащих аттестации в соответствии с Графиками  аттестации
	%
	95%
	100% 


	1) выполнение мероприятий по Графикам: 

подготовлено отзывов муниципальных служащих – 100%;

проведено 20 заседаний комиссии  – 100%;

подготовлено протоколов  – 20
2) аттестовано –  53 (из 67),   
что составляет 79,1 % от запланированного

при этом:    не аттестовались по уважительной причине – 14

(переводы -5; увольнение -4; достижение предельного возраста – 1; беременность – 1; отпуск 3)




По плану 2011 г. необходимо было аттестовать – 67;

По факту – аттестовано 53 (не аттестовались по уважительной причине – 14). 

Подготовка и проведение мероприятий по аттестации муниципальных служащих и процедуры присвоения классных чинов муниципальным служащим  мэрии городского  округа Тольятти: 

- формирование списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации; 

      - подготовка проектов распоряжений и Графиков проведения аттестации  и присвоения классных чинов муниципальным служащим  на 2010 и 2011 годы:

утверждено:  

1) распоряжение мэрии «О проведении аттестации муниципальных служащих мэрии городского округа Тольятти в 2011 году» от 09.12.2010 № 12733-р/3;

- организация заседаний комиссий и подготовка документов для работы аттестационных комиссий и документов по результатам работы аттестационных комиссий, предусмотренные Положениями о проведении аттестации и порядке присвоения классных чинов муниципальным служащим в ОМС; 
- работа в составе аттестационных комиссий.

1.2. Работа по присвоению классных чинов муниципальным служащим мэрии  городского округа Тольятти
	Показатель эффективности и (или) результативности деятельности
	Методика расчета (формула расчета) показателя
	Ед. измерения
	Норматив или динамика показателя
	Факт исполнения показателя
	Примечание

	Своевременность проведения квалификационных экзаменов по присвоению классных чинов муниципальным служащим 

	Количество муниципальных служащих, которым присвоены очередные классные чины,

 х 100 %  /  количество муниципальных служащих, которым классные чины должны быть присвоены в соответствии с установленными сроками пребывания муниципальных служащих в соответствующих классных чинах
	%
	80%
	99,8% 
	присвоено классных чинов – 599 (из 591), в т.ч.:

(впервые – 69; в связи с переводом на вышестоящую должность – 44) 

49  классных чинов присвоено без проведения экзамена, 

(из них в качестве меры поощрения за особые отличия в муниципальной службе – 10 человек;

с государственной службы – 16;

руководителям (заместители мэра, помощники, советники мэра и руководители органов мэрии) - 32)
подготовлено распоряжений по классным чинам –  71.



               По плану 2011 г. необходимо экзаменовать  – 591;

По факту – экзаменовано 599  (увеличение экзаменуемых произошло в связи с изменениями  по личному составу). 

Подготовка процедуры проведения квалификационных экзаменов по присвоению первоочередных и очередных классных чинов муниципальным служащим:

- подготовка Графика проведения квалификационного экзамена в мэрии на  2011 и 2012 годы: 
1) утверждены распоряжением мэрии:
 «О проведении квалификационного экзамена в мэрии городского округа Тольятти в 2011 году» от 03.12.2010 № 12540-р/1.
 «О внесении изменений в распоряжение мэрии городского округа Тольятти от 03.12.2010 № 12540-р/1 «О проведении квалификационного экзамена в мэрии городского округа Тольятти в 2011 году» от 29.07.2011 № 8150-р/1; и «О проведении квалификационного экзамена в мэрии городского округа Тольятти в 2012 году» от 09.12.2011 № 13665-р/1;
- подготовка предложений по проекту распоряжения  о внесении изменений в Положение о порядке присвоения и сохранения классных чинов в части присвоения очередного классного чина муниципальным служащим в качестве меры поощрения и пр.распоряжением мэрии «О внесении изменений в постановление мэра городского округа Тольятти от 16.012.2008 № 3071-п/1 «Об утверждении Положения о порядке присвоения и сохранения классных чинов муниципальным служащим органов местного самоуправления городского округа Тольятти» (поступили ходатайства – 14; присвоен классный чин в качестве меры поощрения – 10).
- подготовка протоколов заседаний аттестационных комиссий и формирование списка вопросов и билетов к  квалификационным экзаменам по присвоению очередных классных чинов  для утверждения аттестационной комиссией  (количество протоколов – 68);
     - утверждены экзаменационные билеты  по 11-ти органам мэрии
Анализ и подготовка отчетов о результатах аттестации и присвоении классных чинов муниципальным служащим  органов мэрии, проведенных в 2011 году: еженедельно, ежемесячно, поквартально;
в территориальный орган Федеральной статистики – январь;

в Правительство Самарской области – февраль;

в комиссию полномочного представителя Президента в Приволжском федеральном округе  - сентябрь.
1.3. Работа по формированию и использованию кадрового резерва мэрии и руководителей МП, МУ и МАУ городского округа Тольятти


	Показатель эффективности и (или) результативности деятельности
	Методика расчета (формула расчета) показателя
	Ед. измерения
	Норматив или динамика показателя
	Факт исполнения показателя
	Примечание

	Доля должностей в мэрии городского округа,
на которые сформирован кадровый резерв:
- должностей муниципальной службы

- должностей руководителей МП, МУ и МАУ
	Количество должностей, на которые сформирован кадровый резерв, * 100 %  /   количество должностей,  на которые должен быть сформирован кадровый резерв
	%
	на должности муниципальной службы  
	Подготовка  протоколов

 по  кадровому резерву:

на 2012 год – 28 протоколов;

Подготовка представлений на кандидатов
в резерв -  1076;
Подготовка информационных писем 

на руководителей органов мэрии по резерву на 2011-12 гг.  – 73 писем.

Принято заявлений от граждан -  48;

из них, трудоустроено в мэрии –  ​​7 человек.



	
	
	
	80%
	66 %;
	

	
	
	
	на должности руководителей МП и МУ
 
	

	
	
	
	85%
	93,6 %
	


Формирование кадрового резерва мэрии и руководителей  МП, МУ и МАУ  на 2011 год  и 2012 год:

- сбор предложений, формирование предложений для  рассмотрения комиссией по кадровому резерву (проверка личных данных кандидатов и формирование базы личных данных кандидатов; прием документов от кандидатов;  подготовка представлений на кандидатов; формирование списков; уведомление кандидатов о включении (не включении) в кадровый резерв под роспись); 
- работа с обращениями граждан по вопросам включения в кадровый резерв;

- подготовка протоколов по формированию кадрового резерва и  внесению изменений в  кадровый  резерв;

- подготовка проектов распоряжений об утверждении кадрового резерва мэрии городского округа Тольятти на 2012 год и кадрового  резерва руководителей муниципальных предприятий и учреждений в городском округе Тольятти на 2012 год.
- подготовка индивидуальных планов подготовки лиц, включенных в кадровый резерв мэрии г.о.Тольятти на 2012 год.
1.4. Работа по организации и проведению конкурсов      
1) Подготовка и проведение конкурса на замещение вакантной должности руководителя МАУ «Агентство экономического развития»: 

- подготовка распоряжения о конкурсе и конкурсной комиссии;

- подготовка и размещение объявлений в СМИ и на портале мэрии о начале и результатах конкурса;

- прием документов от кандидатов, формирование личных дел, представлений и уведомлений  кандидатов (Количество участников конкурса – 5);
- организация работы конкурсной комиссии и подготовка протоколов заседаний комиссии (Проведено заседаний конкурсной комиссии – 2);

2) Подготовка и проведение мероприятий по отбору кандидатов для участия в ежегодном профессиональном конкурсе «Лучший муниципальный служащий Самарской области»:

- подготовка предложений по проекту постановления мэрии о  создании отборочной комиссии г.о.Тольятти для организации и проведения  ежегодного профессионального конкурса «Лучший муниципальный служащий Самарской области» и утверждении Порядка ее деятельности;

- подбор кандидатов для участия в конкурсе; 

- организация заседания отборочной комиссии (отобраны для участия – 2 кандидата: Андриевская В.П.Мещерякова О.М.; Андриевская В.П. получила 1 место и звание  «Лучший муниципальный служащий Самарской области».
1.5.  Работа по организации обучения (повышения квалификации) работников мэрии

	Показатель эффективности и (или) результативности деятельности
	Методика расчета (формула расчета) показателя
	Ед. измерения
	Норматив или динамика показателя
	Факт исполнения показателя
	Примечание

	Степень выполнения Программы обучения работников мэрии городского округа на текущий год  по бюджетной деятельности (за счет бюджетных средств на обучение)

	Количества фактически проведенных учебных мероприятий * 100 %  / количество запланированных в Программе обучения учебных мероприятий
	%
	98%
	100% 
	


Всего обучено в 2011 году (повысили квалификацию) - 336 человек (за счет средств бюджетов различных уровней)
1) Работа над Программами обучения работников ОМС:

- корректировка Программы учебных мероприятий на 2011г.;

- подготовка предложений и формирование Программы обучения работников органов местного самоуправления  городского округа Тольятти  на 2012год. совместно с МБУ «Муниципальный Центр Подготовки» в соответствии с имеющейся потребностью в обучении:

- расчет потребности в обучении муниципальных служащих мэрии в 2011-2013г.г.;

- формирование программы учебных мероприятий;

- подготовка аналитической записки по программе обучения.

2) Сопровождение МБУ «МЦП» по вопросам деятельности учреждения: 

- взаимодействие с ДУМИ, Департаментом финансов, ДЭР, Бухгалтерией (управлением) по вопросам деятельности учреждения и подготовка проектов нормативных и распорядительных документов по вопросам деятельности «МЦП»;
- подготовка предложений и информации в КСП Думы г.о.Тольятти по вопросу эффективности деятельности «МЦП» по вопросу эффективности деятельности учреждения; 

- подготовка и проведение заседания балансовой комиссии о подведении итогов финансово-хозяйственной деятельности МОУ ДПО ЦПК «МЦП» за 2010 год;

- подготовка документов на Коллегию мэрии г.о.Тольятти  по вопросу утверждения Программы обучения на 2012 год.

3) Организация мероприятий по обучению в соответствии с Программой обучения на 2012 год и Планом - графиком учебных мероприятий на 2012 год для всех категорий работников мэрии; 
- формирование групп слушателей по плановым мероприятиям  и контроль за исполнением данных мероприятий:

организовано 13 учебных мероприятий;

обучено по Программе обучения работников ОМС через «МЦП» – 248 человек, в т.ч:.
- по программам свыше 72 часов (курсы повышения квалификации) - 128 чел.

- по программам свыше и менее 18 часов - 120 чел.

    4) Организация и проведение внеплановых учебных мероприятий (работа по подготовке предложений, служебных писем по вопросам обучения, на поступающие в мэрию предложения по направлению специалистов мэрии на обучение (от органов (структурных подразделений) мэрии):
обучено за счет средств из сметы мэрии –  57  человек.
обучено по программам Правительства Самарской области –  13 чел.

1.6. Организация практики студентов
1) Заключение договоров с ВУЗами о прохождении практики студентов в мэрии г.о.Тольятти – 11 договоров;

2) Распределение студентов по структурным подразделениям мэрии,  выдача направлений на практику  и согласование отчетов по практике – 92 человек; 

1.7. Регистрация трудовых договоров, заключаемых между работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями и работниками

1) Регистрация трудовых договоров, заключаемых между работодателями - физическими лицами, не являющимися индивидуальными предпринимателями и работниками.
2)  Внесение данных о зарегистрированных трудовых договорах в информационной базе   1С:Предприятие «Реестр зарегистрированных трудовых договоров.

1.8. Работа по обращениям граждан, консультационная и методическая работа. Аналитика и отчеты
Подготовка аналитических записок, информационных писем и отчетов и пр. на обращения граждан, организаций, органов, в т.ч. в Управление по взаимодействию с органами МСО Правительства Самарской области; в аппарат Правительства Самарской области; Территориальный орган ФС государственной статистики по Самарской области; мэру городского округа Тольятти:

подготовлено писем – 771 из них:

- внутренняя переписка – 687;

- ответы на запросы – 84. 
1.9. Информационное обеспечение деятельности управления 

     1)  Ведение разделов «Аттестация», «Классные чины», «Резерв» и  «Дополнительное образование» в электронной базе данных «1С: Кадры» и «1С: Предприятие» о муниципальных служащих (введение личных данных муниципальных служащих на основании личных дел и внесение изменений):

- подготовка предложения (техническое задание) по коррекции информационной программы «1С:Кадры» и «1С: Предприятие»;

- согласование договора об оказании услуг  по коррекции информационной программы «1С:Кадры»;

- отработка предложений по коррекции информационной программы «1С:Кадры» с представителем фирмы-исполнителя по договору;

-  апробация тестового варианта программы.

      2) Ведение и пополнение на  официальном портале мэрии города Тольятти разделов  «Управление МСиКП», «Структура мэрии», «Направления деятельности мэрии»:

 - подготовка информации для размещения объявлений по направлениям деятельности управления.
2. Участие в нормативной деятельности по вопросам применения кадровых технологий и развития персонала
Участие в подготовке Долгосрочной целевой программы «Развитие муниципальной службы в городском округе Тольятти на 2012-2014 годы»:

 - согласование содержательной части Программы;

- расчет и подготовка предложений по итоговым показателям  ДЦП;

- подготовка ответа на замечания Думы и КСП;

- подготовка изменений в ДЦП в связи с изменением объема финансирования.
