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5-д/и
главного специалиста по кадровым вопросам 

администрации Ленинского района города Барнаула
Старшая должность муниципальной 

службы города Барнаула

Раздел 1. Общие положения

1.1. Назначение должности

Ведение установленной документации по кадрам в администрации района, контроль за соблюдением норм трудового законодательства. Осуществление воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе. Организация экспертизы ценности документов, образующихся в процессе деятельности администрации района, отбора  и  передачи их на  постоянное хранение в архивный отдел администрации города Барнаула. Организация работы комиссии по наградам администрации Ленинского района города Барнаула.
1.2. Структура подчинения и взаимодействия

Главный специалист по кадровым вопросам администрации Ленинского района города Барнаула (далее – главный специалист по кадровым вопросам) непосредственно подчиняется  заместителю главы администрации района, руководителю аппарата и работает под его руководством.

Взаимодействует с работниками администрации района, руководителями организаций по вопросам своей компетенции.

1.3. Порядок назначения на должность и освобождения от должности

На должность главного специалиста по кадровым вопросам назначается лицо, отобранное конкурсной комиссией по результатам конкурса на замещение указанной должности муниципальной службы или состоявшее в кадровом резерве. 
Назначение на должность оформляется распоряжением администрации района. Освобождение от должности производится в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации с учетом особенностей, предусмотренных законодательством о муниципальной службе. 
Раздел 2. Описание должности

2.1. Должностные обязанности

Главный специалист по кадровым вопросам обязан: 

-составлять и оформлять трудовые договоры о прохождении муниципальной службы с муниципальными служащими, трудовые договоры с работниками;

-готовить проекты правовых актов, связанных с приемом, переводом, отпусками и увольнением работников, оформлять соответствующие документы;

-формировать и вести личные дела работников, вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью;

-заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки работников;

-вести установленную документацию по учету кадров (карточки формы Т-2, журнал движения трудовых книжек и вкладышей к ним, журнал учета трудовых договоров и др.);

-формировать и вести Реестр муниципальных служащих администрации района;

-принимать участие в работе по адаптации вновь принятых работников;

-принимать участие в организации работы, методическом и информационном обеспечении аттестационной, конкурсной, постоянно действующей экспертной комиссий, комиссии по присвоению классности водителям администрации района, оформлять их решения;

-организовывать проведение очередной и внеочередной аттестаций муниципальных служащих в администрации района;

-организовывать конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации района;

-участвовать в формировании кадрового состава и кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации района, с этой целью проводить собеседования с выпускниками образовательных организаций;
-вносить предложения по координированию работы по повышению квалификации и профессиональной переподготовке муниципальных служащих, оценке эффективности обучения;

-оформлять наградные документы для награждения и поощрения работников администрации района;

-производить записи в трудовых книжках о поощрениях и награждениях работников;

 -организовывать прохождение практики студентами высших и средних профессиональных образовательных организаций в администрации района;

-организовывать прохождение диспансеризации муниципальными служащими администрации района;

-организовывать проверку достоверности предоставляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу в рамках профилактики коррупции;

-ежегодно осуществлять контроль за предоставлением муниципальными служащими администрации района сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера их супругов и несовершеннолетних детей;

-осуществлять проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представленных муниципальными служащими в установленном порядке в рамках профилактики коррупции;
-ежегодно осуществлять контроль за предоставлением муниципальными служащими администрации района сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальные служащие размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;
-осуществлять регистрацию уведомлений о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений в журнале учета уведомлений в течение одного рабочего дня после поступления уведомления и передавать их главе администрации района;

-организовывать проведение проверки сведений, содержащихся в уведомлениях о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений в течение пяти рабочих дней по поручению главы администрации района;
-фиксировать результаты проверки сведений, содержащихся в уведомлениях о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений в журнале учета уведомлений;

-предоставлять сведения о руководителях администрации района и Научногородокской сельской администрации (не позднее пяти дней с момента их изменения), а также информацию о кадровом обеспечении администрации района главному специалисту – пресс-секретарю для размещения на официальном сайте города Барнаула;
- составлять, вести, актуализировать и передавать набор открытых данных «Сведения о руководителях администрации Ленинского района города Барнаула» специалистам, отвечающим за сбор, обработку и публикацию открытых данных;
-анализировать состояние трудовой дисциплины и выполнение работниками правил внутреннего трудового распорядка, участвовать в разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины;

-вести табель учета рабочего времени на специалистов управления администрации района;

-вести учет предоставления отпусков работникам, осуществлять контроль за составлением и соблюдением графика отпусков;

 -оформлять командировочные удостоверения;

-готовить документы на муниципальных служащих для оформления допуска к сведениям, составляющим государственную тайну;

-формировать   пакет   документов, необходимых для назначения пенсии,  на   сотрудников администрации района (за один год до возникновения права на пенсию), составлять реестр  подготовленных документов, направлять реестр и  документы, необходимые для назначения пенсии в виде электронных образов в зашифрованном виде по телекоммуникационным каналам связи в Управление Пенсионного фонда Российской Федерации (государственное учреждение) в г.Барнауле Алтайского края;

-готовить архивные справки по запросам граждан и организаций по социально-правовым вопросам; 

-по письменному заявлению работника выдавать надлежащим образом заверенные копии документов, связанных с работой;
-осуществлять заполнение листков нетрудоспособности;

-готовить ежемесячно списки именинников, работающих в администрации района и  пенсионеров;

-оформлять и выдавать служебные удостоверения на работников администрации района;

-готовить списки работников с полными анкетными данными;

-готовить ежемесячные, ежеквартальные, годовые отчеты по кадровому составу;

-готовить статистические отчеты о составе работников, замещавших муниципальные должности и должности  муниципальной службы, по полу возрасту, стажу работы, образованию (форма №1-МС), о дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих (форма №2-МС), о неполной занятости и движении работников  (форма   №П-4 (НЗ)) в установленные сроки;
-подготавливать документы по личному составу по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в ведомственный архив администрации района;

 -разрабатывать и согласовывать с архивным отделом администрации города номенклатуру дел администрации района;

-составлять описи дел постоянного хранения, долговременного хранения, в  том числе по личному составу;

-организовывать подготовку и передачу документов постоянного хранения в архивный отдел администрации города Барнаула на постоянное хранение;

-обеспечивать сохранность, отбор и использование документов архива;

-осуществлять контроль за ведением номенклатуры дел в органах администрации района;

-ставить на воинский учет граждан, принятых на работу, проверять у граждан наличие военно-учетных документов и отметок военкомата о постановке на воинский учет;
-проводить сверку личных карточек (формы Т-2) с записями в военных билетах граждан, пребывающих в запасе;
-проводить сверку личных карточек граждан, пребывающих в запасе с учетными данными военкоматов города;

-направлять в военкоматы сведения о принятых на работу и уволенных с работы граждан, пребывающих в запасе, а также об изменениях их военно-учетных данных;
-направлять в иногородние военкоматы, в которых состоят на учете работающие в администрации граждане, пребывающие в запасе, списки для сверки учетных данных;
-оформлять отсрочки от призыва на граждан, пребывающих в запасе, подлежащих бронированию;
-аннулировать отсрочки от призыва на граждан, пребывающих в запасе и утративших право на отсрочку (снятие со спец.учета), сообщать в военкоматы об аннулировании отсрочек;
-производить отметки в личных карточках граждан, пребывающих в запасе, о зачислении их на спец.учет и снятие со спец.учета;
-отправлять в военкомат погашенные и испорченные удостоверения и извещения (форма № 4);
-ежегодно представлять отчет по форме №6 и карточку учета организации в отдел мобилизационной работы администрации города и отдел ВК АК по Ленинскому и Индустриальному районам г.Барнаула;
-оформлять протоколы еженедельных совещаний у заместителя главы администрации района, руководителя аппарата;

- готовить материалы на заседания комиссии по наградам администрации района, протоколы заседаний комиссии по наградам администрации Ленинского района города Барнаула, постановления администрации района о награждении Почетной грамотой, Благодарственным письмом администрации района, поощрении Благодарностью главы администрации района, отчеты по награждению;

 - оформлять Почетные грамоты, Благодарственные письма администрации района, Благодарности главы администрации района;
- составлять протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных законом Алтайского края от 10.07.2002 №46-ЗС «Об административной ответственности за совершение правонарушений на территории Алтайского края»;
-обеспечивать безопасность персональных данных работников;
-уведомлять главу администрации района обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений не позднее дня, следующего за днем обращения;

- уведомлять о получении подарка в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями, участие в которых связано с исполнением им должностных обязанностей;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых им размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

- представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- сообщать о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимает меры по предотвращению подобного конфликта;

· выполнять иные обязанности, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
2.2. Права 

Главный специалист по кадровым вопросам наряду с основными правами муниципального служащего, предусмотренными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе, имеет право: 

-доступа к персональным данным работников, обрабатываемым в информационных системах;
-запрашивать и получать в установленном порядке устную и письменную информацию от всех отделов, комитетов и управлений  администрации района, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей;
-запрашивать и получать в установленном порядке у должностных лиц и организаций документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
-выносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с должностными обязанностями, предусмотренными настоящей должностной инструкцией;

-подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
-заверять копии документов, связанных с трудовой деятельностью работников;

-пользоваться информационно-правовыми банками данных, имеющимися в администрации района.

2.3. Ответственность

Несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13, 14, 14.1 и 15 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» является основанием для расторжения трудового договора с главным специалистом по кадровым вопросам по инициативе представителя нанимателя (работодателя).

Главный специалист по кадровым вопросам несет:

-ответственность в пределах, определенных действующим законодательством, за разглашение или использование в целях, не связанных с муниципальной службой, сведений конфиденциального характера  или служебной информации, ставшей ему известной в связи с исполнением должностных обязанностей; 
-дисциплинарную ответственность в пределах, определенных действующим трудовым законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;
-административную и уголовную ответственность в пределах, определенных действующим административным и уголовным законодательством за совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения.
Раздел 3. Квалификационные требования к знаниям и умениям
Квалификационными требованиями к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей главного специалиста являются:
-знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Алтайского края, Устава городского округа города Барнаула Алтайского края;

-знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края, муниципальных правовых актов, соответствующим направлениям деятельности главного специалиста по кадровым вопросам, в том числе:
- Трудового кодекса Российской Федерации;
- кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 №273 «О противодействии коррупции»;
- Федерального закона от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федерального закона от 19.05.95 №81-ФЗ «О государственных пособиях гражданам, имеющим детей»;

- Федерального закона от 31.05.96 №61-ФЗ «Об обороне»;

- Федерального закона от 26.02.97 №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 28.03.98 №53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»;

- Федерального закона от 22.10.2004 №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 30.05.2005 №609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;

- постановления Правительства Российской Федерации от 27.11.2006 №719 «Об утверждении Положения о воинском учете»;

- постановления Правительства Российской Федерации от 16.04.2003 №225 «О трудовых книжках»;

- постановления Правительства Российской Федерации от 06.02.2010 №63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне»;

- постановления Министерства труда и социального развития Российской Федерации от 10.10.2003 №69 «Об утверждении Инструкции по заполнению трудовых книжек»;

- приказа Министерства Здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 06.02.2007 №91 «Об утверждении Правил подсчета и подтверждения страхового стажа для определения размеров пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам»;

- закона Алтайского края от 28.12.94 «Об Архивном фонде Алтайского края и архивах»; 

- закона Алтайского края от 27.12.2007 №134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае»;
- закона Алтайского края от 10.07.2002 №46-ЗС «Об административной ответственности за совершение правонарушений на территории Алтайского края»;
- решения Барнаульской городской Думы от 31.10.2018 №198 «Об утверждении Порядка проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы города Барнаула»;

- решения Барнаульской городской Думы от 28.03.2008 №738 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих города Барнаула»;
- решения Барнаульской городской Думы от 25.12.2012 №42 «Об утверждении Положения о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы города Барнаула»;

- решения Барнаульской городской Думы от 30.08.2019 №353 «Об утверждении Порядка формирования и ведения Реестра муниципальных служащих города Барнаула» и др.;
- муниципальных правовых актов, регламентирующих делопроизводство в администрации района;
-знание основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;

-знание принципов муниципальной службы, требований к служебному поведению муниципального служащего;
-знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;

-знание основ государственного и муниципального управления;
-владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

-умение работать с документами;

-владение официально-деловым стилем современного русского языка;
-знание принципов планирования служебной деятельности, организационной и аналитической работы;

-знание принципов систематизации и подготовки информационных материалов;

-знание принципов ведения деловых переговоров, владения приемами выстраивания межличностных отношений, консультирования и других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
Заместитель главы администрации 

района, руководитель аппарата
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