ВВЕДЕНИЕ
           Я, студентка  по специальности  «Управление персоналом», с 3 июля по 16 июля 2017 года прошла учебную практику в администрации муниципального образования Новокубанский район. 

          Целью практики является ознакомление с деятельностью администрации муниципального образования Новокубанский район.

Основными задачами практики являются:  

- закрепление теоретических знаний, полученных в процессе изучения специальных дисциплин;
- получение практических навыков применения методов сбора и обработки информации о социальных явлениях и процессах для вскрытия резервов управления;

- изучение на практике организационного построения системы управления, ее основных составляющих и их роли в достижении поставленных целей, а также обязанностей, прав и ответственности государственных и муниципальных служащих;

- изучение ресурсного потенциала территорий и предприятий;

- изучение на практике методов управления территориальной экономикой;

- изучение методики разработки программ и планов социально-экономического развития муниципального образования (региона).

          В ходе практики мною изучена структура органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район и структура администрации муниципального образования Новокубанский район.

Структура органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район:

1 представительный орган местного самоуправления – Совет муниципального образования Новокубанский район (в соответствии с Уставом муниципального образования Новокубанский район численность депутатов Совета составляет 20 депутатов, возглавляет Совет – председатель);
2 глава муниципального образования Новокубанский район; 

3 исполнительный орган местного самоуправления – администрация муниципального образования Новокубанский район (глава муниципального образования Новокубанский район имеет 6 заместителей и 1 помощника; структурные подразделения администрации представлены 5 управлениями и 17 отделами);

4 контрольно-счетная палата.

           Я ознакомилась со структурными подразделениями администрации и изучила их задачи и функции. В структурных подразделениях администрации все работники являются муниципальными служащими, которые назначаются главой муниципального образования Новокубанский район. Руководство структурными подразделениями осуществляют начальники отделов и управлений в соответствии со структурой администрации муниципального образования Новокубанский район. 

          Во время отсутствия руководителя структурного подразделения его обязанности исполняет муниципальный служащий, назначенный главой муниципального образования Новокубанский район по согласованию с заместителем главы муниципального образования Новокубанский район, курирующим деятельность структурного подразделения.
1 Общая характеристика
1.1 История формирования и развития учреждения
          Новокубанский район расположен в юго-восточной части Краснодарского края и граничит со Ставропольским краем; Успенским, Отрадненским, Лабинским, Курганинским и Гулькевичским районами Краснодарского края.

           Новокубанский район образован 2 июня 1924 года, как Армавирский на основании Постановления Президиума ВЦИК о разделении Юго-восточной области на округа и районы, и только 20 июня 1936 года переименован в Новокубанский Постановлением Президиума ВЦИК. Фактическое преобразование района завершилось в 1939 году, после переезда районных организаций и учреждений из города Армавира в райцентр – село Новокубанское и выборов районного Совета депутатов трудящихся.

           В 60-е годы XX в. произошли изменения в статусе райцентра: 13 июня 1961 года село Новокубанское преобразовано в рабочий поселок Новокубанский. Указом Президиума ВС РСФСР от 28 апреля 1962 года упразднены Советский и Успенский районы, с передачей их территорий в состав Новокубанского района, площадь которого увеличилась до 3193 кв. км. В укрупненный район вошли 16 сельских советов с населением 114,2 тыс. человек, проживающих в 124 населенных пунктах.

           Указ Президиума ВС РСФСР от 11 июля 1966 года преобразовал рабочий поселок Новокубанский в город районного подчинения – Новокубанск, также в 1966 году Новокубанский район передал городу Армавиру населенный пункт Старая Станица, а в 1974 году городу Армавиру была передана левобережная часть хутора Красная Поляна. В 1975 г. решением Правительства РСФСР вновь образован Успенский район и его территория выведена из состава Новокубанского. Сегодня муниципальное образование Новокубанский район - территория высокой культуры земледелия, один из самых развитых сельскохозяйственных районов Краснодарского края.

            В экономике района задействовано более 800 предприятий различных форм собственности, в том числе около 600 - предприятия малого и среднего бизнеса.

            Приоритетным направлением деятельности района является сельское хозяйство, представленное сегодня 14 крупными многоотраслевыми сельскохозяйственными предприятиями и 450 фермерскими хозяйствами, стремительно идет развитие личных подсобных хозяйств.

В среднем за год район производит более 350 тысяч тонн зерна, в том числе около 35 тысяч тонн кукурузы; свыше 350 тысяч тонн сахарной свеклы, 30 тысяч тонн подсолнечника, 8-10 тысяч тонн сои, до 7 тысяч тонн озимого рапса.

            Промышленность представлена 5 крупными и 34 средними предприятиями и преимущественно пищевыми отраслями: сахарной, спиртовой, мясомолочной, мукомольной. Район лидирует в производстве коньяков и коньячных напитков.

            Предприятия Новокубанского района обеспечивают потребности социальной инфраструктуры и нужд жителей района, образуют основную долю налогооблагаемой базы бюджета района.

            Экономико-географическое положение Новокубанского района способствует развитию и расширению производственной деятельности, делает район одним из самых инвестиционно - привлекательных регионов Краснодарского края.

1.2 Структурные подразделения администрации
В ходе прохождения практики были изучены следующие структурные подразделения:
Отдел муниципальной службы и кадров 

Отдел муниципальной службы и кадров не обладает правами юридического лица и находится в непосредственном подчинении заместителя главы муниципального образования Новокубанский район, управляющего делами. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Краснодарского края, правовыми актами администрации муниципального образования Новокубанский район, Уставом муниципального образования Новокубанский район, решениями Совета муниципального образования Новокубанский район, инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования Новокубанский район. Отдел муниципальной службы и кадров имеет печать и  штампы, необходимые для организации своей деятельности. 
В отделе муниципальной службы и кадров был изучен порядок поступления на муниципальную службу и ее прохождения, ознакомилась с формами анкеты для претендующего на замещение должности муниципальной службы и сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера для лиц, претендующих на замещение должности муниципальной службы. 

  Изучив положение об отделе муниципальной службы и кадров, можно выделить следующие основные функции:

1 Организация и ведение кадровой работы, в том числе кадрового делопроизводства, в администрации муниципального образования Новокубанский район в соответствии с требованием федерального и краевого законодательства, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район.

2 Осуществление подготовки проектов нормативных правовых актов администрации муниципального образования Новокубанский район по кадровым вопросам и личному составу администрации муниципального образования Новокубанский район за подписью главы муниципального образования Новокубанский район.

3 Организация контроля за соблюдением муниципальными служащими органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район  ограничений и  запретов, установленных законодательством о муниципальной службе.

4 Обобщение предложений по вопросам подготовки, подбору и расстановки кадров администрации муниципального образования Новокубанский район, формирование кадрового резерва.

5 Организация прохождения муниципальными служащими администрации муниципального образования Новокубанский район аттестации и сдачи квалификационного экзамена.

6 Организация учебы специалистов администраций муниципальных образований Новокубанский район, сельских и городского поселений с целью изучения законодательства и нормативной правовой базы по вопросам деятельности органов местного самоуправления.

7 Организация работы по мобилизационным вопросам и учету военнообязанных в кадровом составе администрации муниципального образования Новокубанский район и органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район.

8 Организация статистической и иной отчетности по кадрам перед всеми компетентными органами в установленном законом порядке, в связи с запросами и требованиями.

9 Оказание организационно-технической и методической помощи органам местного самоуправления муниципальных образований городского и сельских поселений в пределах компетенции отдела.

10 Организация взаимодействия органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район с органами местного самоуправления муниципальных образований городского и сельских поселений.

11 Организация подготовки и формирования архива документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

12 Подготовка справочного и информационного материала для вышестоящих органов власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

13 Подготовка и осуществление иных мероприятий по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Организационный отдел

Организационный отдел не обладает правами юридического лица и находится в непосредственном подчинении заместителя главы муниципального образования Новокубанский район, управляющего делами. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Краснодарского края, правовыми актами администрации муниципального образования Новокубанский район, Уставом муниципального образования Новокубанский район, решениями Совета муниципального образования Новокубанский район, инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования Новокубанский район. Отдел организационно-кадровой работы имеет печать и  штампы, необходимые для организации своей деятельности. 
Изучив положение об организационном отделе, можно выделить следующие основные функции:

1 Организация планирования основных мероприятий администрации муниципального образования Новокубанский район с учетом планов основных мероприятий ее отраслевых (функциональных) органов и иных должностных лиц.

2 Подготовка и организационно-техническое обеспечение проведения заседаний, совещаний и других массовых мероприятий с участием главы муниципального образования Новокубанский район, органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

3 Организация контроля за выполнением решений, поручений и иных заданий, высказанных на совещаниях и других мероприятиях с участием главы муниципального образования Новокубанский район, органов местного самоуправления муниципальных образований Новокубанского района.

4 Обеспечение взаимодействия органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район с органами территориального общественного самоуправления в городском и сельских поселениях.

5 Организация сбора и обобщения информации по вопросам деятельности органов местного самоуправления городского и сельских поселений.

6 Осуществление организационно-технического, методического обеспечения деятельности администрации муниципального образования Новокубанский район, в области государственной регистрации Устава муниципального образования.

7 Осуществление организационно-методического содействия администрациям городского и сельских поселений в области государственной регистрации Уставов муниципальных образований.

8 Осуществление информационного, методического и справочного обеспечения отраслевых (функциональных) органов администрации муниципального образования Новокубанский район и органов местного самоуправления городского и сельских поселений по вопросам организации деятельности органов местного самоуправления.

9 Разработка и внесение на рассмотрение главе муниципального образования Новокубанский район предложений о необходимых организационных мероприятиях по подготовке и проведению выборов всех уровней и ветвей власти, референдумов, иных форм непосредственного осуществления населением местного самоуправления и участия населения в осуществлении местного самоуправления на территории муниципального образования Новокубанский район.

10 Организационно-техническое и методическое содействие избирательным комиссиям в подготовке и проведении выборов всех ветвей и уровней власти, а так же референдумов.

11 Осуществление организационно-технического, методического обеспечения подготовки и проведения форм непосредственного осуществления населением местного самоуправления и участия населения в осуществлении местного самоуправления.

12 Организация учета и регистрации избирателей на территории муниципального образования Новокубанский район.

13 Организация ведения учета административно-территориальных единиц на территории района и внесение в них изменений.

14 Организации мероприятий по изучению общественного мнения среди жителей Новокубанского района в целом либо в конкретном поселении Новокубанского района.

15 Оказание содействия соответствующим организациям в организации и проведении переписи населения в муниципальном образовании Новокубанский район;

16 Обеспечение взаимодействия администрации муниципального образования Новокубанский район с общественными организациями, политическими партиями в период подготовки и проведения выборов всех ветвей и уровней власти.

17 Организация взаимодействия администрации муниципального образования Новокубанский район с Советом муниципального образования Новокубанский район.

18 Организационно-техническое и методическое содействие в проведении сессий Совета муниципального образования Новокубанский район.

19 Организационно-техническое и методическое содействие в проведении заседаний постоянных комиссий Совета муниципального образования Новокубанский район.

20 Организация контроля за принятыми решениями Совета муниципального образования Новокубанский район и его постоянных комиссий.

21 Доведение до сведения должностных лиц администрации муниципального образования Новокубанский район, её отраслевых (функциональных) органов, органов местного самоуправления городского и сельских поселений, организаций всех видов и форм собственности решений Совета муниципального образования Новокубанский район и его постоянных комиссий по определенным вопросам.

22 Обеспечение взаимодействия Совета муниципального образования Новокубанский район с населением Новокубанского района с территориальными органами федеральных и краевых органов исполнительной власти, организациями всех видов и форм собственности, органами местного самоуправления городского и сельских поселений, администрацией и Законодательным Собранием Краснодарского края, средствами массовой информации по вопросам входящим в компетенцию отдела.

23 Обеспечение взаимодействия администрации муниципального образования Новокубанский район с Советом муниципального образования Новокубанский район, территориальным общественным самоуправлением поселений, федеральными и краевыми государственными органами власти, организациями всех видов и форм собственности, органами местного самоуправления городского и сельских поселений, администрацией и Законодательным Собранием Краснодарского края, по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

24 Обеспечение организационно-технического содействия депутатам Законодательного Собрания Краснодарского края, Государственной Думы Федерального Собрания РФ по избирательным округам, в которые входит муниципальное образование Новокубанский район.

25 Оказание организационно-технической и методической помощи органам местного самоуправления муниципальных образований городского и сельских поселений в пределах компетенции отдела.

26 Организация взаимодействия органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район с органами местного самоуправления муниципальных образований городского и сельских поселений.

27 Организация подготовки и формирования архива документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

28 Подготовка справочного и информационного материала для вышестоящих органов власти по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

29 Подготовка и осуществление иных мероприятий по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
Общий отдел

Общий отдел администрации муниципального образования Новокубанский район является структурным подразделением администрации муниципального образования Новокубанский район, отвечающим за организацию и ведение делопроизводства, контроль исполнения документов, постановлений и распоряжений главы муниципального образования Новокубанский район, стоящих на контроле. В структуре общего отдела 8 сотрудников, 6 из которых – муниципальные служащие. В структуру отдела входит общественная приемная – сектор по работе с обращениями граждан. Общий отдел администрации муниципального образования Новокубанский район является самостоятельным функциональным органом администрации муниципального образования Новокубанский район. Общий отдел не обладает правами юридического лица и находится в непосредственном подчинении заместителя главы муниципального образования Новокубанский район, управляющего делами. В своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами, и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными актами Краснодарского края, правовыми актами администрации муниципального образования Новокубанский район, Уставом муниципального образования Новокубанский район, решениями Совета муниципального образования Новокубанский район, инструкцией по делопроизводству администрации муниципального образования Новокубанский район. Общий отдел имеет свою печать, штампы необходимые для организации деятельности отдела. 
В функции отдела входят:

1 Разработка инструкции по делопроизводству администрации муниципального образования Новокубанский район.
2 Осуществление документационного обеспечения администрации муниципального образования Новокубанский район.
3 Осуществление контроля за соблюдением в структурных подразделениях единой системы делопроизводства.
4 Оказание методического руководства по работе с документами и осуществление контроля за правильным составлением и оформлением служебной документации, проведение обучения работников по основам делопроизводства.
5 Составление номенклатуры дел администрации муниципального образования Новокубанский район и передача его на утверждение заместителю главы муниципального образования Новокубанский район, управляющему делами.
6 Оказание методического и организационного руководства по формированию дел в соответствии с номенклатурой администрации, в структурных подразделениях и специалистам не входящим в структурные подразделения. Оказание содействия в оформлении дел, сдаче их в ведомственный архив и организация оперативного хранение документов в соответствии с установленным порядком.
7 Осуществление контроля за предоставлением информации по исполнению правовых актов вышестоящих органов и администрации муниципального образования Новокубанский район, контроль за предоставлением информации по соблюдению сроков своевременного исполнения служебной корреспонденции соответствующими структурными подразделениями.
8 Оказание методического и организационного руководства в подготовке и проведении «Часа контроля» в администрации муниципального образования Новокубанский район.
9 Организация изготовления удостоверений личности муниципальных служащих, всех видов бланков администрации муниципального образования Новокубанский район в соответствии с требованиями законодательства. Осуществление учета бланков главы и администрации муниципального образования Новокубанский район.
10 Осуществление контроля за использованием печатей, штампов, бланков администрации муниципального образования Новокубанский район.
11 Осуществление контроля за монтажом и пусконаладочными работами оборудования, используемого специалистами администрации муниципального образования Новокубанский район.
12 Осуществление мониторинга за бесперебойным функционированием используемых в администрации муниципального образования Новокубанский район программно-технических комплексов.
13 В соответствии с установленным порядком, осуществляет тиражирование утвержденных распорядительных документов администрации муниципального образования Новокубанский район, а также иной документации, осуществляет доведение их до сведения структурных подразделений администрации муниципального образования Новокубанский район, предприятий, учреждений, организаций, в необходимых случаях в установленном порядке выдает копии, касающиеся документов, принятых в администрации муниципального образования Новокубанский район.
14 Осуществление исполнения муниципальной функции по рассмотрению обращений граждан в администрации муниципального образования Новокубанский район в соответствии с регламентом.
15 Обеспечение организационно-технической деятельность и общественной приемной в соответствии с положением об общественной приемной.
16 Принятие технического участия в разработке и издании справочников и других информационных материалов, необходимых для работы администрации муниципального образования Новокубанский район.
17 Получение всей почтовой корреспонденции администрации муниципального образования Новокубанский район и распределение ее по указанным адресатам.
Юридический отдел 

Юридический отдел администрации муниципального образования Новокубанский район является структурным подразделением администрации муниципального образования Новокубанский район, отвечающим за правовое обеспечение деятельности администрации муниципального образования Новокубанский район.

Юридический отдел в своей деятельности подчиняется заместителю главы муниципального образования Новокубанский район, управляющему делами и действует под руководством начальника отдела.

В составе юридического отдела 2 муниципальных служащих, одним из которых является начальник юридического отдела.

Начальник юридического отдела осуществляет руководство деятельностью юридического отдела, координирует, направляет и контролирует специалистов отдела; осуществляет правовое сопровождение деятельности администрации муниципального образования Новокубанский район: проводит экспертизу правовых актов и их проектов, готовит соответствующие заключения; представляет интересы администрации муниципального образования Новокубанский район в судебных инстанциях – готовит от имени администрации исковые заявления, ходатайства, отзывы, запросы; участвует в приеме граждан, организует выполнение в установленный срок правовых актов, писем, запросов, подготовку ответов на обращения граждан; проводит отбор нормативных правовых актов администрации муниципального образования Новокубанский район для последующего включения их в Регистр муниципальных правовых актов Краснодарского края; принимает участие в заседаниях комиссий, советов, рабочих групп.

Ведущий специалист осуществляет делопроизводство в отделе; представляет интересы администрации муниципального образования Новокубанский район во всех судебных инстанциях в пределах предоставленных полномочий; готовит проекты нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела; готовит проекты договоров и соглашений от имени администрации; принимает участие в заседаниях комиссий, советов, рабочих групп в пределах своей компетенции; является секретарем Совета по противодействию коррупции при главе муниципального образования Новокубанский район; является лицом, уполномоченным на проведение проверки сведений, содержащихся в уведомлениях главы муниципального образования Новокубанский район о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений, готовит ответы на письма, запросы, обращения граждан, органов местного самоуправления городского и сельских поселений; готовит план работы отдела. 

Отдел информатизации и связи 

Отдел является самостоятельным структурным подразделением администрации муниципального образования Новокубанский район без статуса юридического лица. Структура и штат отдела утверждаются постановлением администрации муниципального образования Новокубанский район. Отдел в своей деятельности подотчетен главе муниципального образования Новокубанский район и находится в непосредственном подчинении заместителя главы муниципального образования Новокубанский район, управляющего делами. Отдел осуществляет взаимодействие со всеми органами и подразделениями администрации. В своей деятельности отдел руководствуется следующими нормативными документами: Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», нормативными правовыми актами Российской Федерации и Краснодарского края, Уставом муниципального образования Новокубанский район и настоящим Положением.

Функции отдела:
1 Осуществляет техническое обеспечение деятельности главы и администрации муниципального образования Новокубанский район.  

2 Обеспечивает главу муниципального образования Новокубанский район информацией, необходимой для принятия решений по вопросам технической политики в сфере информатизации.

3 Контролирует предоставление сторонними организациями различных средств связи, своевременно устраняет неполадки в пределах своих полномочий.

4 Обеспечивает техническое сопровождение совещаний, конференций, селекторных совещаний, видеоселекторных совещаний проводимых с участием администрации муниципального образования Новокубанский район.

5 Организует рабочие места для пользователей в администрации. Осуществляет контроль за монтажом и пусконаладочными работами оборудования специалистами сторонних организаций.

6 Осуществляет контроль и учет оборудования, используемого в администрации муниципального образования Новокубанский район.

7 Обеспечивает и контролирует бесперебойную работу сети и персональных компьютеров администрации. Устанавливает на серверы, рабочие станции и персональные компьютеры, пользовательские и сетевые программы.

8 Поддерживает рабочее состояние программного обеспечения сервера системы электронного документооборота. Принимает исчерпывающие меры по сохранению данных в системе электронного документооборота, в том числе в случае возникновения неполадок в сети, на сервере, в отдельных компьютерах.

9 Осуществляет прием, первоначальную обработку, и передачу на регистрацию в общий отдел администрации муниципального образования Новокубанский район поступающей в администрацию муниципального образования Новокубанский район корреспонденции по электронной сети Интернет с определенной периодичностью, согласно Инструкции по делопроизводству.

10 Осуществляет контроль за соблюдением сотрудниками администрации требований по защите информации, проводит работу по учету и смене паролей, учету машинных носителей.

11 По согласованию с руководством организует доступ к локальной и глобальной сетям, в том числе с использованием средств мобильной связи. Обеспечивает почтовое обслуживание в сети Интернет, регистрирует пользователей, назначает идентификаторы и пароли, своевременно обновляет учетные данные.

12 Контролирует использование сетевых ресурсов и дискового пространства, выявляет ошибки пользователей и неполадки сетевого программного обеспечения, проводит разъяснительную работу. Самостоятельно устраняет неполадки в работе оборудования и программного обеспечения сети, сервера, персональных компьютеров. Сообщает своему непосредственному руководству о случаях злоупотребления сетью и принятых мерах.

13 В пределах своей компетенции, обеспечивает сетевую безопасность (защиту от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных).

14 Разрабатывает и доводит до сведения сотрудников администрации инструкции по технической защите информации.

15 Обеспечивает работу официального сайта администрации муниципального образования Новокубанский район в сети Интернет, осуществляет размещение предоставляемой информации. Обеспечивает доступ граждан и организаций к информации о деятельности администрации муниципального образования Новокубанский район в установленном порядке.

16 Организует техническое обслуживание локальных вычислительных сетей, телекоммуникационных систем, компьютерной и копировальной техники администрации муниципального образования Новокубанский район, приобретение оргтехники и комплектующих, приобретение и внедрение программного обеспечения для структурных подразделений администрации.  

17 Организует обучение работников администрации муниципального образования Новокубанский район работе с компьютерной техникой и информационными системами.
18 Ведение в соответствии с законодательством, правовыми актами администрации муниципального образования Новокубанский район справочно-информационных работ по документам администрации муниципального образования Новокубанский район. Обеспечение доступа граждан к информационному ресурсу.
19 Организует изготовление удостоверений личности муниципальных служащих, в установленном порядке.

20 Осуществляет ведение делопроизводства, формирование номенклатурных дел, в своей области деятельности, осуществляет их подготовку к передаче в архив администрации, на рассмотрение экспертной комиссии администрации муниципального образования Новокубанский район в установленные сроки.

21 Готовит ответы на письма, запросы, обращения граждан, органов местного самоуправления, Законодательного Собрания и администрацией Краснодарского края, организаций, иные материалы по вопросам входящим в компетенцию отдела.

22 Готовит проекты нормативных правовых актов администрации, Совета муниципального образования Новокубанский район по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

23 Выполняет иные поручения главы, заместителя главы, управляющего делами, входящие в компетенцию отдела.
Отдел включает в себя двух  специалистов (ведущий и главный).

Квалификационные требования, права, обязанности и ответственность работников отдела определяются должностными инструкциями, разрабатываемыми на основе настоящего Положения.

Сотрудники отдела являются муниципальными служащими, назначаются и освобождаются от должности распоряжением администрации муниципального образования Новокубанский район.

Материально-техническое обеспечение деятельности отдела осуществляется за счет средств местного бюджета муниципального образования Новокубанский район.
Управление имущественных отношений 

Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Новокубанский район является муниципальным бюджетным учреждением, создано в соответствии с действующим на территории Российской Федерации законодательством, является уполномоченным органом администрации муниципального образования Новокубанский район по управлению и распоряжению муниципальным имуществом муниципального образования Новокубанский район и земельными ресурсами, расположенными на территории муниципального образования Новокубанский район, действует на основании Устава управления имущественных отношений администрации муниципального образования Новокубанский район, принятого решением Совета муниципального образования Новокубанский район от 16 декабря 2010 года №81/11. 

Учредителем Управления имущественных отношений администрации муниципального образования Новокубанский район является администрация муниципального образования Новокубанский район Краснодарского края, расположенная по адресу: 352240, Российская Федерация, Краснодарский край, город Новокубанск, улица Первомайская, № 151. Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Новокубанский район является самостоятельным отраслевым органом администрации муниципального образования Новокубанский район, является юридическим лицом, имеет право от своего имени приобретать и осуществлять имущественные права и обязанности, быть истцом и ответчиком в суде, имеет лицевой счет, печать со своим наименованием, а так же соответствующие штампы и бланки, самостоятельный баланс, текущий, внебюджетный банковские счета.

Управление имущественных отношений администрации муниципального образования Новокубанский район состоит из двух отделов:

1 Отдел земельно-правовых отношений 

2 Отдел имущественных  отношений 
Основные цели отдела имущественных отношений:
1 усиление контроля над полнотой, своевременностью поступления платежей за использование недвижимого имущества, находящегося в муниципальной и государственной собственности на территории муниципального образования Новокубанский район; 

2 реализация муниципальной и государственной политики в области имущественных и земельных отношений, жилищной политике, приватизации муниципального имущества;

3  обеспечение эффективного управления, распоряжения и рационального использования муниципального имущества и земельных ресурсов, находящихся в муниципальной и государственной собственности, не прошедших разграничение по уровням собственности, находящиеся на территории муниципального образования Новокубанский район;

4 осуществление приватизации муниципального имущества и земельных участков, находящихся в муниципальной и государственной собственности, не прошедших разграничение по уровням собственности, и обеспечение системного и планового подхода к приватизационному процессу;

5 обеспечение защиты имущественных прав и законных интересов муниципального образования Новокубанский район в области имущественных и земельных отношений;

6 методическое и правовое обеспечение процессов управления, распоряжения и использования муниципального имущества и земельных ресурсов, находящихся в муниципальной собственности муниципального образования Новокубанский район, а так же земельных ресурсов, находящихся в государственной собственности Краснодарского края;

7 обеспечение учета муниципального имущества и земельных ресурсов, находящихся в муниципальной и государственной собственности не прошедших разграничение по уровням собственности, на территории муниципального образования Новокубанский район;

8 совершенствование арендных отношений;

9 подготовка нормативно-правовой базы, регламентирующей земельные и имущественные отношения на территории муниципального образования Новокубанский район, а так же содействие исполнению действующего законодательства Российской Федерации, нормативных и иных правовых актов государственных органов власти Краснодарского края по вопросам землепользования, организация проверок соблюдения законности в землепользовании;

10 администрирование в установленном законодательством порядке неналоговых доходов, в том числе от использования муниципального имущества и земельных ресурсов, находящихся в муниципальной и государственной собственности.
Отдел муниципального заказа 

Отдел муниципального заказа администрации муниципального образования Новокубанский район является структурным подразделением администрации муниципального образования Новокубанский район, отвечающим за обеспечение оптимизации муниципальных закупок путем совершенствования организации процедур торгов муниципального образования Новокубанский район; размещение заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказания услуг для муниципальных нужд путем проведения торгов; повышение эффективности закупок продукции для муниципальных нужд.

Отдел муниципального заказа в своей деятельности подчиняется заместителю главы муниципального образования Новокубанский район, управляющему делами, курирующему деятельность отдела, и действует под руководством начальника отдела.

В составе отдела муниципального заказа три муниципальных служащих, одним из которых является начальник отдела муниципального заказа.

Начальник отдела осуществляет руководство деятельностью отдела муниципального заказа, координирует, направляет и контролирует работу специалистов отдела; готовит проекты муниципальных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципального заказа администрации муниципального образования Новокубанский район; оказывает юридические консультации должностным лицам администрации муниципального образования Новокубанский район по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципального заказа администрации муниципального образования Новокубанский район; представляет интересы администрации муниципального образования Новокубанский район во всех судебных инстанциях в пределах предоставленных полномочий; принимает участие в заседаниях комиссий, Советов, рабочих групп, образованных и функционирующих в администрации муниципального образования Новокубанский район, в пределах своей компетенции; осуществляет контроль за предоставлением в установленные сроки ответов, информаций по соответствующим письмам, запросам, требованиям по вопросам, возникающим в процессе исполнения своих должностных обязанностей входящим в компетенцию отдела муниципального заказа администрации муниципального образования Новокубанский район; ведет делопроизводство в отделе муниципального заказа администрации муниципального образования Новокубанский район; готовит ответы на письма, запросы, обращения граждан, органов местного самоуправления городского и сельских поселений Новокубанского района, Законодательного Собрания и администрации Краснодарского края, организаций, иные материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела; принимает участие в заседаниях комиссий, советов, рабочих групп.

Главный специалист отдела осуществляет размещение заказа путем проведения торгов в форме конкурса, электронного аукциона (далее аукцион), запроса котировок цен на право заключить муниципальный контракт; принимает разработанную и утвержденную заказчиком конкурсную документацию, документацию об аукционе; обеспечивает предоставление участникам размещения заказа конкурсной документации, документации об аукционе; обеспечивает размещение изменений конкурсной документации, документации об аукционе, предоставляемой заказчиком; размещает подготовленные заказчиком разъяснения положений конкурсной документации, документации об аукционе; осуществляет оформление и размещение протоколов вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе, протоколов рассмотрения заявок на участие в конкурсе, аукционе, протоколов рассмотрения и оценки заявок на участие в запросе котировок цен, протоколов оценки и сопоставления заявок на участие в конкурсе, протоколов аукционов; участвует в работе комиссий; обеспечивает осуществление аудиозаписи при вскрытии конвертов с заявками на участие в конкурсе; выполняет иные поручения, входящие в компетенцию отдела муниципального заказа администрации муниципального образования Новокубанский район.
Отдел потребительской сферы 

Отдел потребительской сферы администрации муниципального образования Новокубанский район является структурным подразделением администрации муниципального образования Новокубанский район, отвечающим за организацию работы по реализации государственной политики в области развития торговли, общественного питания, бытового обслуживания населения на основе использования рыночных механизмов хозяйствования, оказывает методологическую, консультационную и организационную помощь предприятиям торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения, а также предприятиям малого и среднего бизнеса, рассматривает заявления и обращения потребителей, проводит консультаций по вопросам практического применения законодательства о защите прав потребителей в сфере торговли, общественного питания и бытового обслуживания населения.

Отдел потребительской сферы в своей деятельности подчиняется заместителю главы муниципального образования Новокубанский район, начальнику управления сельского хозяйства и продовольствия администрации муниципального образования Новокубанский район и действует под руководством начальника отдела.

Отдел потребительской сферы осуществляет Административный регламент предоставления администрацией муниципального образования Новокубанский район муниципальной услуги по выдаче разрешений на право организации розничного рынка.

В структуре отдела потребительской сферы администрации муниципального образования Новокубанский район находится - сектор по взаимодействию с малым бизнесом, который организует работу по реализации государственной политики в области развития малого и среднего предпринимательства, оказывает методологическую, консультационную и организационную помощь субъектам малого и среднего предпринимательства муниципального образования Новокубанский район. В структуре отдела потребительской сферы 3 сотрудника - муниципальных служащих, один из которых начальник отдела.

Начальник отдела осуществляет руководство деятельностью отдела потребительской сферы и сектора по взаимодействию с малым бизнесом, координирует, направляет и контролирует специалистов отдела по направлениям их деятельности; осуществляет взаимодействие с отделами департамента потребительской сферы и регулирования алкоголя Краснодарского края и департаментом инвестиций и проектного сопровождения Краснодарского края, органами местного самоуправления, предприятиями потребительской сферы и среднего и малого бизнеса Новокубанского района; разрабатывает перспективные и оперативные планы работы отдела потребительской сферы и контролирует их выполнение; обеспечивает выполнение специалистами отдела требований действующего законодательства о муниципальной службе; организует своевременное рассмотрение обращений граждан и принятие по ним решений в порядке, установленном действующим законодательством. 

Ведущий специалист осуществляет обследования объектов потребительской сферы: объектов розничной и оптовой торговли, объектов общественного питания; участвует в комплексных мероприятиях по объектам потребительской сферы, проводимых совместно с контролирующими органами; осуществляет анализ производственно-хозяйственной деятельности объектов розничной и оптовой торговли, объектов общественного питания; анализирует производственно-хозяйственную деятельность субъектов малого бизнеса по отраслям экономики, подготавливает месячные и квартальные отчеты в департамент инвестиций и проектного сопровождения Краснодарского края; ведет реестры объектов розничной и оптовой торговли, объектов общественного питания на территории муниципального образования Новокубанский район; оказывает консультативную, информационную помощь субъектам малого предпринимательства.
2 Анализ деятельности администрации
     2.1 Нормативные и законодательные документы,  регламентирующие деятельность учреждения

1 Об утверждении Административного регламента по предоставлению муниципальной услуги «Заключение дополнительных соглашений к договору аренды земельного участка, договору безвозмездного пользования земельным участком»

2 О принятии решений о признании безнадежной к взысканию задолженности по платежам в бюджет и о ее списании (восстановлении) администратором доходов бюджета 902 «Администрация муниципального образования Новокубанский район»

3 О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Новокубанский район от 14 декабря 2012 года № 2154 «Об утверждении административного регламента по предоставлению муниципальной услуги: «Прием заявлений, постановка на учет и выдача путевок в образовательные учреждения, реализующие основную образовательную программу дошкольного образования (детские сады)»

4 Об утверждении Положения о порядке принятия лицами, замещающими должности муниципальной службы, наград, почетных и специальных званий (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений

5 О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Новокубанский район от 6 июня 2016 года № 484 «Об осуществлении выплат стимулирующего характера основному педагогическому персоналу (преподаватель, концертмейстер) муниципальных бюджетных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Новокубанский район в 2016 году»

6 О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Новокубанский район от 6 июня 2016 года № 488 «Об утверждении Порядка установления и проведения выплат к должностным окладам работников муниципальных учреждений, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Новокубанский район, из средств краевого бюджета в целях поэтапного повышения уровня их средней заработной платы в 2016 году»

7 О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Новокубанский район от 30 июня 2015 года № 668 «Об утверждении Порядка проведения оценки регулирующего воздействия проектов нормативных правовых актов муниципального образования Новокубанский район»

8 О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Новокубанский район от 12 января 2016 года № 3 «Об утверждении требований к определению нормативных затрат на обеспечение функций органов местного самоуправления, а также структурных подразделений органов местного самоуправления муниципального образования Новокубанский район, являющихся главными распорядителями средств бюджета муниципального образования Новокубанский район и подведомственных им муниципальных казенных учреждений»

9 О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Новокубанский район от 12 февраля 2016 года № 114 «Об осуществлении выплат стимулирующего характера отдельным категориям работников муниципальных общеобразовательных учреждений муниципального образования Новокубанский район» 

10 Об установлении в 2016 году выплат педагогическим работникам муниципальных бюджетных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу по физической культуре и спорту администрации муниципального образования Новокубанский район

11 Об утверждении Порядка установления и проведения выплат к должностным окладам работников муниципальных учреждений, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Новокубанский район, из средств краевого бюджета в целях поэтапного повышения уровня их средней заработной платы в 2016 году

12 Об осуществлении выплат стимулирующего характера основному педагогическому персоналу (преподаватель, концертмейстер) муниципальных бюджетных учреждений дополнительного образования, подведомственных отделу культуры администрации муниципального образования Новокубанский район в 2016 году 

13 Об определении уполномоченного органа местного самоуправления в сфере муниципально-частного партнерства

14 О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Новокубанский район от 09 октября 2015 года № 958 «Об установлении порядка определения цены земельных участков, находящихся в муниципальной собственности Новокубанского района Краснодарского края, при заключении договоров купли-продажи земельных участков без проведения торгов на территории Новокубанского района Краснодарского края»
ЗАКЛЮЧЕНИЕ
    За время прохождения практики, я научилась вести грамотный учёт и анализ деятельности организаций Новокубанского района, нести ответственность за порученную работу.

   Изучила планово-учётную документацию, порядок разработки нормативов материальных, трудовых и финансовых затрат, а также выработала деловые качества при работе с документацией. 

  В администрации существует структуры, позволяющие эффективно выполнять функции и решать задачи, возложенные на администрацию.

  Очень важным основным вопросом, по моему глубокому убеждению, является проблема повышения социальной защищённости муниципальных служащих. 

  Решение этой проблемы позволит облегчить задачу по привлечению в администрацию достаточного количества высококвалифицированных  экономистов, что в конечном итоге благоприятно должно отразиться на общих результатах деятельности администрации и позволит ещё более поднять авторитет местных органов исполняющих власти. 
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