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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 
НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА КАДРОВ 

I. Общие положения

 
1.1. Орган местного самоуправления: администрация муниципального образования городского округа «Ухта» (далее – администрация).
 
1.2. Структурное подразделение –отдел кадров.

 
1.3.Наименование должности муниципальной службы администрации МОГО «Ухта» (далее - должность муниципальной службы): начальник отдела .
 
Должность: главный специалист является должностью муниципальной службы и относится к главной группе должностей. 


 
1.4.Область профессиональной служебной деятельности (далее- область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:

 
-обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

 
-регулирование муниципальной службы.  
  
1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее- вид деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности:
 
-обеспечение кадровой работы и формирование приоритетных направлений кадрового состава;

  
-развитие кадровых технологий на муниципальной службе;

 
-организация прохождения муниципальной службы;

 
-осуществление мер по противодействию коррупции. 

 
1.6.Начальник отдела назначается и освобождается от должности руководителем администрации. 
 
1.7. Начальник отдела непосредственно подчиняется  руководителю администрации. 
 
1.8. В период временного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет главный специалист отдела кадров по решению руководителя администрации.
II. Квалификационные требования

2.Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:

 
2.1.1.Муниицпальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь:   
1) высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное  и муниципальное управление»;  
 
2) стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 2-х лет;
 
Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей муниципальной службы - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

 
2.1.2. Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми знаниями: знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); правовые знания основ: Конституции Российской Федерации, Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности отдела; Конституция Республики Коми, Закон Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», другие законы Республики Коми,  иные нормативные правовые акты Республики Коми, касающиеся деятельности отдела; Устав МОГО «Ухта»; знаниями и умениями в области информационно- коммуникационных технологий: знание основ информационной безопасности и защиты информации; знание основных положений законодательства о персональных данных, знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота; знание основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера.

 
2.1.3. Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми умениями: планировать, рационально использовать рабочее время и достигать результата; мыслить системно (стратегически); коммуникативные умения; управлять изменениями; работать в информационно-правовых системах.

 
2.2. Функциональные квалификационные требования:
 
2.2.1.Муниицпальный служащий должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации и Республики Коми, знаниями муниципальных правовых актов, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

 
Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом «О персональных данных»; иные нормативные правовые акты Российской Федерации, касающиеся деятельности отдела; Закон Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми», другие законы Республики Коми,  иные нормативные правовые акты Республики Коми, касающиеся деятельности отдела; решения Совета МОГО «Ухта», положение об отделе; Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, должностная инструкция; документы, регламентирующие работу со служебной информацией, иные муниципальные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей муниципального служащего,
  
2.2.2. Муниципальный служащий должен обладать следующими иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: понятие и признаки государства; типы организационных структур; понятие миссии, стратегии, целей организации; кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы; существующие кадровые технологии на гражданской и муниципальной службе; порядок формирования кадрового состава на муниципальной службе; основные технологии и методы управления персоналом; функции кадровых служб организаций; принципы кадрового планирования; основные принципы и технологии отбора и оценки кадров; основные принципы формирования кадрового резерва; порядок создания муниципального архива; порядок заполнения трудовых книжек; порядок выдачи служебных удостоверений; права, обязанности муниципальных служащих; ограничения и запреты на муниципальной службе; основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения; заключение трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы; ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе; понятие коррупции и конфликта интересов; основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе. 
 
2.2.3. Муниципальный служащий должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: составлять трудовой договор; оформлять личное дело муниципального служащего; вести трудовую книжку муниципального служащего; оценивать коррупционные риски; проводить служебные проверки; проводить анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; разрабатывать проекты организационных и распорядительных документов по кадрам; хранить документы в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации; вести деловую переписку; работать с информационными системами и базами данных по ведению и учету кадров.                          


