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О Т Ч Е Т
отдела муниципальной службы 
Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» 
Смоленской области о результатах деятельности 

за 2024 год
Отдел муниципальной службы является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
В течение 2024 года работа отдела осуществлялась в соответствии с перспективным планом работы и функциональными обязанностями, определенными Положением об отделе:

· ведение кадровой работы, в том числе организационное и документационное обеспечение поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения;
· организация и координация работы по охране труда;
· обеспечение установленного порядка подготовки, принятия и регистрации муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области;
· осуществление мер по предупреждению коррупции.
Организация кадровой работы в Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области определена Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

В течение 2024 года отделом муниципальной службы выполнялись поставленные задачи по обеспечению деятельности Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по вопросам кадровой политики в пределах установленных полномочий, по нормативно - правовому обеспечению прохождения муниципальной службы муниципальными служащими Администрации, осуществлению документационного оформления работы с персоналом Администрации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и действующим законодательством о муниципальной службы, организации работы по обучению, переподготовке и повышению квалификации муниципальных служащих.

В сфере формирования банка данных о кадровом потенциале органов местного самоуправления муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
Сформирован сводный реестр лиц, замещающих муниципальные должности и должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области на основании сведений, представленных органами местного самоуправления муниципальных образований Вяземского муниципальный округа Смоленской области на 1 января 2025 года.  

Цель ведения реестра - организация учета прохождения муниципальной службы, совершенствование работы по подбору и расстановке кадров, использование кадрового потенциала муниципальной службы.

В целях проведения анализа кадрового потенциала на основании сформированного банка данных ежемесячно:

- проводился мониторинг штатной численности органов местного самоуправления муниципального муниципальный округа, городского и сельских поселений Вяземского муниципальный округа Смоленской области; 

- осуществлялась подготовка информации о количественном и качественном составе лиц, замещающих муниципальные должности, должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
По состоянию на 1 января 2025 года штатная численность работников органов местного самоуправления муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области составляла 344,24 шт. ед., в том числе лиц, замещающих муниципальные должности - 12 шт.ед., должности муниципальной службы - 170,5 шт.ед., лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления - 82,74 шт.ед.
Штатная численность работников Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области составила 176 шт.ед., в том числе: 

- муниципальных должностей - 1 шт.ед.,

- должностей муниципальной службы - 140 шт.ед.,

- должностей лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления - 35 шт.ед. 

Динамика категорий специалистов в Администрации в процентном отношении:

	Категории специалистов
	Количество (чел.)
	%

	Руководители
	36
	25

	Консультант
	2
	1

	Главные специалисты
	37
	26

	Ведущие специалисты
	25
	17

	Специалисты I категории
	21
	14

	Технический персонал
	24
	17

	ИТОГО:
	145
	100


В общей численности работников Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области 15 чел. (10,3 %) - работников структурных подразделений исполняют госполномочия, которыми в соответствии с действующим законодательством органы местного самоуправления муниципальных муниципальный округов Смоленской области были наделены.
Состав муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области: (информация прилагается).
· по образованию: 

высшее образование - 106 чел. - 88 %, 
среднее профессиональное - 14 чел. – 12 %
· по полу: 
женщины – 105 чел. – 87 %, 

мужчины – 15 чел. - 13 %;
· по возрасту: 
от 30 лет - 14 чел. - 12 %, 

от 30 лет до 39 лет - 28 чел. - 23 %,   

от 40 лет до 49 лет - 27 чел. - 22 %

от 50 лет до 59 лет -36 чел. - 30 %

свыше 60 лет - 15 чел. - 13 %

· по стажу работы: 
до 1 года - 8 чел. - 7 %, 

от 1 - 5 лет - 15 чел. - 13 %, 

от 5-10 лет - 22 чел. - 18 %, 

от 10-15 лет - 11 чел. - 9 %, 

от 15-20 лет - 27 чел. - 22 %, 

свыше 20 лет - 37 чел. - 31%.
Состав лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению деятельности Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области: (информация прилагается).
· по образованию: 

высшее образование - 8 чел. - 33 %, 
среднее профессиональное - 16 чел. – 67 %
· по полу: 
женщины - 20 чел. - 83 %, 

мужчины - 4 чел. - 17 %;
· по возрасту: 
от 30 лет - 10 чел. - 41 %, 

от 30 лет до 39 лет - 6 чел. - 25%,   

от 40 лет до 49 лет - 3 чел. - 13 %

от 50 лет до 59 лет - 2 чел. - 8 %

свыше 60 лет - 3 чел. - 13%

· по стажу работы: 
до 1 года - 7 чел. – 30 %, 

от 1 - 5 лет - 10 чел. - 42 %, 

от 5-10 лет - 2 чел. - 8 %, 

от 10-15 лет - 2 чел. - 8 %, 

от 15-20 лет - 2 чел. - 8 %, 

свыше 20 лет - 1 чел. - 4 %.
Анализ кадрового состава показывает наличие некоторых стабильных показателей и тенденций его развития.

Соотношение численности мужчин и женщин в Администрации на протяжении более 5 лет стабильно представлено преобладанием женщин: доля мужчин составляет - 15 %, женщин - 85 %.

Соотношение муниципальных служащих по наличию стажа муниципальной службы в Администрации достаточно пропорционально, колебания в сторону того или иного диапазона незначительно. Наиболее широко представлены возрастные группы от 30 до 49 лет, и по стажу работы от 10 до 20 лет и свыше 20 лет. То есть более 50 процентов специалистов по стажу и возрасту наиболее работоспособны, способны эффективно выполнять поставленные задачи по решению вопросов местного значения, при этом сохраняется баланс между опытными работниками и молодыми.   
В рамках реализации функции по формированию и реализации кадровой политики в Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области выполняется комплекс следующих мероприятий:

- постоянный анализ кадрового потенциала структурных подразделений Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области;

- совершенствование кадрового состава структурных подразделений Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области путем:

* предоставления муниципальным служащим возможности профессионального роста: 
Количество работников Администрации, 
обучающиеся в высших учебных заведениях (чел.)
	2014 год
	2015 год
	2016 год
	2017 год
	2018 год
	2019 год
	2020 год
	2021

год
	2022

год
	2023 год
	2024 год

	9
	5
	6
	3
	2
	3
	3
	8
	7
	14
	6


В Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области обучение кадров рассматривается как необходимая и очень важная задача. Необходимость повышения квалификации муниципальных служащих во многом обусловлена постоянным изменением нормативной базы, как на федеральном, так и на региональном уровне, а также активной автоматизацией всех стадий бюджетного процесса.

Для повышения квалификации муниципальных служащих применяются различные формы: 

· повышение квалификации;

·  обучающие семинары;

·  участие в совещаниях, конференциях различного уровня;

·  изучение и обмен опытом работы.

С 2023 года прошли курсы повышения квалификации и профессиональной переподготовки 35 специалистов Администрации (в 2024 году - 13 специалистов).
С учетом профессиональных заслуг и деловых качеств за период                                             с 2015 - 2024 гг. 103 специалиста Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области повысили свой должностной рост (информация прилагается). В 2024 году 12 работников Администрации были переведены на более высокую должность.
Показатели служебного роста в Администрации свидетельствуют о том, что служебное продвижение является значительным мотивирующим фактором для специалистов, а значит обеспечивает стабильность организации.
Важным участком работы в плане развития персонала - подготовка резерва для выдвижения на руководящие должности. 

Сформирован и утвержден:

· резерв Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области на замещение должностей муниципальной службы,
· резерв управленческих кадров муниципального образования,
(в 2024 году в порядке должностного роста был назначен 1 человек).
Проводилась работа:

- по формированию, ведению и хранению личных дел, трудовых книжек;

- по ознакомлению работников структурных подразделений Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области с материалами личных дел и записями в их трудовых книжках.

В течение отчетного периода работниками отдела проводилась работа по оформлению наградных документов. 
За год подготовлено 204 распоряжения о награждении 246 человек Почетной грамотой Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, Благодарственным письмом Главы муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, из них:

- специалистов структурных подразделений Администрации - 18 чел.,

работников:

- образования - 65 чел.,

- здравоохранения - 10 чел.,

- культуры - 16 чел.,

- строительные организации - 19 чел.;

- промышленных предприятий, транспорта и связи - 24 чел.,

- прочих сфер деятельности - 24 чел; (информация прилагается).
За период с 2010 - 2024 годы 73 муниципальных служащих Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской награждены областными наградами, в том числе:

· Благодарственным письмом Губернатора Смоленской области - 38 чел.,

· Почетной грамотой Правительства Смоленской области - 24 чел.,

· Почетной грамотой Смоленской областной Думы - 11 чел.

В 2024 году 5 человек были награжден профильными министерствами смоленской области.
Высокий профессионализм сотрудников Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области отмечен государственными наградами:

- медалями, орденами - 5 чел.,

- Почетными грамотами (профильных) министерств и ведомств - 10 чел.,

- Благодарностью Президента Российской Федерации - 1 чел.,

- 2 муниципальных служащих удостоены звания: «Почетный работник агропромышленного комплекса», «Почетный работник сферы образования»;

- 2 муниципальных служащих имеют нагрудные знаки: «Отличник народного просвещения», «Лучший работник культуры».
В 2024 году 1 муниципальный служащий был награжден Почетным знаком Смоленской области «Материнская слава» имени А.Е. Гагариной.
Мощным мотиватором и средством пропаганды положительного опыта является участие муниципальных служащих Администрации в ежегодном областном конкурсе «Лучший муниципальный служащий», по итогам которого за период с 2012 - 2024 гг. 21 муниципальный служащий признан победителем конкурса в разных номинациях. (информация прилагается).
При прохождении муниципальной службы и аттестации муниципальных служащих действует система учета и оценки результатов их деятельности. 

В Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области создана постоянно действующая аттестационная комиссия для аттестации муниципальных служащих. Руководители Администрации, члены комиссии при аттестации имеют возможность непосредственно увидеть потенциал каждого специалиста Администрации.

По результатам аттестации 17 муниципальных служащих в ноябре          2024 года принято решение: 

- в отношении 17 муниципальных служащих - соответствующими замещаемой должности муниципальной службы.
По результатам аттестации составлен план мероприятий по совершенствованию работы с кадрами.

Проведено 28 заседаний комиссии по исчислению стажа муниципальной службы Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по рассмотрению 47 заявлений по установлению и подтверждению стажа специалистам Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области;
В течение 2024 года 37 муниципальным служащим присвоен классный чин (первый и очередной).
В целях проверки соответствия замещаемой должности муниципальной службы впервые поступающим на муниципальную службу устанавливается испытательный срок. В 2024 году испытание было установлено для                       25 муниципальных служащих, что составило 58 % от числа назначенных на муниципальную службу впервые. Необходимо отметить, что больше всего служащих было принято на многочисленные должности категории «Специалисты» (это должности специалист I категории, ведущий специалист, главный специалист).
	Год
	Вновь принято на работу 
в Администрацию МО «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (чел.)
	Уволено (чел.)

	
	Муниципальных служащих (МС)
	Техслужащих (ТС)
	Всего
	Муниципальных служащих (МС)
	Техслужащих (ТС)
	Всего

	2020
	15
	19
	34
	17
	17
	34

	2021
	24
	22
	46
	35
	20
	55

	2022
	33
	14
	47
	34
	20
	54

	2023
	34
	22
	56
	39
	19
	58

	2024
	43
	18
	61
	51
	13
	64


Для привлечения специалистов в Администрацию муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области велась работа в нескольких направлениях:
- ежемесячное размещение вакансий на следующих платформах: сайт Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области, сайт «Работа в России», сайт HH.ru, сайт «Моя реклама».

- взаимодействие с Центром занятости населения;

- работа с письмами и резюме граждан.
Постоянно изменяющееся налоговое и бюджетное законодательство, а также законодательство в сфере местного самоуправления, новизна решаемых задач местного значения требуют от муниципальных служащих специальных знаний и навыков.

В соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе нормативная правовая база Администрации постоянно поддерживается в актуальном состоянии, т.е. своевременно вносятся изменения и дополнения в ранее принятые документы. 

На этапе подготовки муниципальных нормативных правовых актов специалистами юридического отдела Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области проводится антикоррупционная экспертиза (в соответствии с утвержденным Порядком проведения антикоррупционной экспертизы муниципальных нормативных правовых актов и проектов муниципальных нормативных правовых актов). 
Работа по осуществлению ведения воинского учета и бронирования работников Администрации

В течение отчетного года специалистами отдела осуществлялась работа по ведению воинского учета, бронированию работников Администрации. 

По состоянию на 01.01.2025:

-  граждан, пребывающих в запасе - 11 чел.,

из них:

а) офицеров - 2 чел.,

б) прапорщиков, мичманов, сержантов и старшин, солдат и матросов –                        9 чел.,

- забронированных граждан, пребывающих в запасе - 3 чел.;
- не забронированных граждан, пребывающих в запасе - 8 чел.

Обеспечение установленного порядка подготовки, принятия и 
регистрации муниципальных правовых актов 
Администрации муниципального образования 
«Вяземский муниципальный округ» Смоленской области
Специалистами отдела муниципальной службы постоянно осуществляется контроль за правильностью подготовки муниципальных правовых актов Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области (проверка на соответствие текстов правилам русского языка - лингвистическая экспертиза, соблюдения требований Регламента Администрации, Инструкции по делопроизводству) с последующей их регистрацией, хранением, размножением и рассылкой, а также контролем за их исполнением (информация прилагается).

В ходе реализации областного закона от 30 октября 2008 года № 119-з          «О порядке организации и ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов Смоленской области» за отчетный период представлено в регистр 139 муниципальных нормативных правовых акта Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

Официально опубликованы:

- в газете «Вяземский вестник» - 213 постановлений и 60 распоряжений;

- в газете «Мой город - Вязьма» - 93 постановления и 21 распоряжение.

Размещены на официальном сайте Администрации 306 постановлений           и 81 распоряжение Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
Осуществление мер по предупреждению коррупции

Еще одним из направлением работы отдела муниципальной службы Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области с 2013 года является контроль соблюдения муниципальными служащими запретов и ограничений, введенных в целях противодействия коррупции в части предоставления сведений о доходах, расходах и обязательствах имущественного характера  муниципальных служащих, на которых распространяются данные запреты и ограничения,  их супругов и несовершеннолетних детей,  а также дисциплинарной ответственности за несоблюдение  антикоррупционного законодательства.

В связи с установлением новых обязанностей были разработаны и утверждены муниципальные правовые акты Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по всем аспектам действия   законодательства в сфере противодействия коррупции, т.е. антикоррупционная деятельность в Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по профилактике коррупционных и иных правонарушений носит системный характер и организована в соответствии с Планом противодействия коррупции в Администрации на 2021 - 2024 годы. Мероприятия Плана синхронизированы с мероприятиями Национального плана противодействия коррупции на          2021 - 2024 годы. 
В соответствии с действующим законодательством о муниципальной службе специалистами отдела муниципальной службы Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области организована работа по осуществлению приема и размещению сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера лиц, замещающих должности муниципальной службы, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супруги (супруга) и несовершеннолетних детей  в информационно-телекоммуникационной сети Интернет на официальном сайте Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области. 
Сведения предоставил 60 муниципальный служащий, что составляет                          почти 50 процентов от общей численности муниципальных служащих, которые представляют сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в установленный законодательством срок – до                         30 апреля года, следующего за отчетным.
Во время приёма справок с каждым гражданином, претендующим на замещение должности муниципальной службы и муниципальным служащим проводились беседы на предмет полноты и достоверности предоставления сведений, а также разъяснялся порядок представления сведений о расходах.

За отчетный период (2023 год) в 2024 году было принято 115 справок, в том числе 32 - на супругов и 23 - на несовершеннолетних детей.
С 2019 года заполнение справок осуществляется с использованием специального программного обеспечения «Справки БК». 
В течение отчетного периода отделом проводилась работа по реализации:

· Федерального закона № 131-ФЗ от 06 октября 2003 года              «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· областного закона от 29 ноября 2007 года № 109-з «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Смоленской области»;

· областного закона от 29 ноября 2007 года №121-з «О пенсии за выслугу лет, выплачиваемой лицам, замещавшим муниципальные должности, должности муниципальной службы (муниципальные должности муниципальной службы в Смоленской области);
· плана противодействия коррупции в органах местного самоуправления муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
Работа с сельскими ТОСами расположенными на территории муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области

На территории муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области действует 7 ТОС в пяти сельских поселениях. Ежеквартально сельские ТОС отчитываются о результатах проделанной работы по следующим критериям:

1. Меры, направленные на поддержку, развитие и популяризацию ТОС на территории муниципального образования;

2. Участие ТОС (членов ТОС) в муниципальных, региональных, федеральных конкурсах, иных мероприятиях (конкурсы, концерты, праздники, собрания/конференции, сходы, в т. ч. Проводимые ТОС и др.);

3. Средства, собранные гражданами по собственной инициативе, на нужды ТОС;

4. Инициативы ТОС, вносимые в органы местного самоуправления;

5. Мероприятия, организованные органами местного самоуправления (муниципального муниципальный округа, поселения) в целях развития, популяризации ТОС, обмена опытом, обучения членов ТОС и т.д.;

6. Страница ТОС в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

В 2024 году подготовлено и направлено в Министерство Смоленской области по внутренней политике Смоленской области 4 ежеквартальных отчета о деятельности ТОС сельских поселений.

Накопленный опыт в реализации общественных инициатив позволил руководителям ТОС «Относово» подготовить конкурсные работы и подать заявку на участие в ежегодном областном конкурсе «Лучший руководитель территориального общественного самоуправления Смоленской области». Отдел муниципальной службы Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области оказывал профессиональную методическую поддержку при подготовке портфолио для конкурса.

Руководители ТОС «Богородицкое» принимали активное участие в сборе средств для нужд СВО.
Работа по соблюдению, требований охраны труда
Также осуществлялась работа по формированию нормативной базы по соблюдению требований охраны труда и установление единого порядка регулирования отношений в области охраны труда между работодателем и работниками Администрации, направленной на создание условий труда, отвечающих требованиям сохранения жизни и здоровья сотрудников в процессе их трудовой деятельности. 
В 2024 году разработана «Программа обучения работников Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области по общим вопросам охраны труда и функционирования системы управления охраной труда. Разработано Распоряжение «Об утверждении Положения о порядке обучения и проверки знаний требований охраны труда в Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области».
Работа по пенсионному обеспечению

1. Назначено пенсий по выслуге лет 4 человекам.
2. Изменение размера пенсии по выслуге лет
- с 01.01.2024 на 15 человек;
- с 01.04.2024 изменение пенсий на 76 человек, доплаты к пенсии по выслуге лет на 7 человек;
- с 01.06.2024 изменение пенсий на 1 человека;
- с 01.11.2024 изменение пенсий на 1 человека.
Вся информация по назначению или прекращению выплаты пенсий по выслуге лет, изменению размера пенсий или доплат к пенсии внесена в ЕГИССО (единая государственная информационная система социального обеспечения).

По состоянию на 01.01.2025 в списках получателей пенсий по выслуге лет состоит 94 чел. и 7 получателей доплат к пенсии, приостановлена выплата пенсий по выслуге лет на 2 человека. Ежемесячно по «ДелоПро» делаются запросы в Социальный фонд России на каждого получателя пенсии (доплат). Все полученные справки получателей пенсии ежемесячно направляются в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации для последующей выплаты пенсий.
Специалистами отдела постоянно оказывается методическая помощь:

- руководителям структурных подразделений в подготовке положений, должностных инструкций; 
- руководителям и специалистам органов местного самоуправления сельских поселений в разработке нормативной документации в соответствии с требованиями действующего законодательства; по осуществлению ими деятельности по противодействию коррупции;
- участникам ежегодного областного конкурса «Лучший муниципальный служащий».

Периодически проводятся консультации со специалистами структурных подразделений Администрации по вопросам применения Инструкции по делопроизводству, соблюдения требований Регламента Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.
Ежегодно, в срок до 15 декабря составляется график отпусков, ознакомление с ним работников Администрации и контроль за его соблюдением.

В целях соблюдения статей 66 и 66.1 Трудового кодекса Российской Федерации, Федерального закона от 16.12.2019 № 436-ФЗ «О внесении изменений в Трудовой кодекс Российской Федерации в части формирования сведений о трудовой деятельности в электронном виде» ежемесячно формировались отчеты ЕФС-1 по формам СЗВ - ТД (128 отчетов о приеме, увольнении, переводе, присвоении классных чинов и 15 отчетов - договора о приёмной семье), СЗВ-СТАЖ (разделам) для предоставления в Социальный фонд России. За отчетный период было подготовлено 61 трудовых договор о приеме на работу и 200 дополнительных соглашений.
Ежеквартально подготавливались статистические отчеты в Территориальный орган Федеральной службы государственной статистики по Смоленской области о неполной занятости и движению работников П-4(НЗ). Совместно с отделом бухгалтерского учета и отчетности был подготовлен годовой отчет о численности и фонде заработной платы, дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих 1-Т (МС).

При назначении (приеме), увольнении специалистов подавались в Социальный фонд России сведения о застрахованном лице для больничных листов (в 2024 году было подготовлено 94 отчетов)
Ежемесячно подготавливалась информация о днях рождения работников органов местного самоуправления муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области.

Подготавливались графики дежурств должностных лиц и руководителей структурных подразделений Администрации муниципального образования «Вяземский муниципальный округ» Смоленской области в праздничные дни.

Подготовлены документы:

- по кадровым вопросам для сдачи годового отчета в Министерство Смоленской области по внутренней политике, в том числе и поселений, входящих в состав муниципального муниципальный округа.
Осуществлялась подготовка информационно - аналитических материалов по запросам Департамента Смоленской области по внутренней политике, Управления региональной безопасности и противодействия коррупции Аппарата Администрации Смоленской области, Совета муниципальных образований Смоленской области. Запрашиваемая информация представлялась с учетом поселений и представительных органов Вяземского муниципальный округа Смоленской области.
Учет исполнения структурными подразделениями Администрации постановлений и распоряжений, контроль которых возложен на 
Главу муниципального образования
Специалистами отдела муниципальной службы осуществляется ведение учета исполнения структурными подразделениями Администрации постановлений и распоряжений, контроль которых возложен на Главу муниципального образования.

В 2024 год контроль за Главой муниципального образования был возложен в 50 постановлениях и 57 распоряжениях. На основании информации, предоставленной руководителями структурных подразделений Администрации, было снято с контроля: 2559 постановлений, 1595 распоряжений.

О задачах на 2025 год:
- продолжить работу по приему на практику (стажировку) студентов в соответствии с заключенными договорами с высшими и профессиональными образовательными организациями

- продолжить работу по кадровой политике в соответствии с трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе;

- провести аттестацию муниципальных служащих, которые подлежат аттестации в соответствии с действующим законодательством;

- продолжить работу по осуществлению контроля за соблюдением муниципальными служащими требований, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, в том числе законодательства по противодействию коррупции.
Начальник отдела муниципальной службы

Администрации муниципального образования

«Вяземский муниципальный округ» 
Смоленской области                                                                      Ж.В. Анпилогова
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