ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Начальника кадровой службы 

управления по организационным вопросам и кадрам 

администрации города Урай
1. Общие положения

1.1.
Должность начальника кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам введена для организации реализации целей, функций и задач кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам администрации города Урай, закрепленных Положением о службе.                                           
1.2. Начальник кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам назначается и освобождается от должности главой города Урай по представлению начальника управления по организационным вопросам и кадрам и согласованию с первым заместителем главы города Урай. 
1.3. Начальник кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам является муниципальным служащим администрации города Урай, замещает должность муниципальной службы ведущей группы, учреждаемую для выполнения функции «руководитель».

На должность начальника кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам назначается лицо, имеющее высшее образование и стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.
1.4. Начальник кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам  должен знать: 

1)
Конституцию Российской Федерации; 
2)
Трудовой кодекс Российской Федерации;
3)
Федеральный закон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления»;
4)
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
5)
Федеральный закон от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

6)
Устав (основной закон) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры; 

7)
Устав города Урай; 

8)
другие федеральные законы, нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного  округа – Югры, муниципальные правовые акты города Урай, необходимые для надлежащего выполнения своих должностных обязанностей; 
9)
Кодекс этики и поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Урай;
10)
правила внутреннего трудового распорядка администрации города Урай;
11)
правила делового этикета;
12) порядок работы со служебной информацией; 

13) правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; 
14) настоящую должностную инструкцию.

1.5. Начальник кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам должен иметь навыки: 
1)
управления персоналом; 
2)
создания эффективных взаимоотношений в коллективе (психологический климат);
3)
самостоятельного принятия управленческих решений в пределах своих полномочий;

4)
ведения деловых переговоров;
5)
работы по взаимосвязи с другими ведомствами, организациями, структурными подразделениями, гражданами; 

6) предупреждения и разрешения конфликтов; 

7) подготовки делового письма; 

8) владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами;

9) планирования и организации рабочего времени.

 1.6.
Начальник кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам непосредственно подчиняется начальнику управления по организационным вопросам и кадрам.
1.7. В состав службы входит ведущий специалист, который подчиняется начальнику кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам.
1.8. В своей деятельности начальник кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам взаимодействует в пределах своей компетенции с:
1) органами администрации города Урай;

2) Думой города Урай; 

3) Контрольно – счетной палатой города Урай;

4) муниципальными служащими администрации города, другими гражданами;

5) предприятиями, учреждениями и организациями города по вопросам кадровой политики;
6) отделом по учету и отчетности по вопросам оплаты труда  работников администрации города;

7) правовым управлением по вопросам согласования проектов постановлений, распоряжений администрации города Урай, заключения трудовых договоров, договоров на оказание услуг;

8) отделом по информационным ресурсам и защите информации по вопросам обработки информации с помощью автоматизированной программы 1С: ПРЕДПРИЯТИЕ «Зарплата и кадры»;

9) военным комиссариатом города Урай по вопросам ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;
10) Департаментом государственной гражданской службы и кадровой политики Ханты – Мансийского автономного  округа – Югры;
11) Департаментом внутренней политики Ханты – Мансийского автономного округа – Югры.
1.9. Начальник кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам в установленном действующим трудовым законодательством порядке на основании распоряжения администрации города Урай может исполнять обязанности начальника управления по организационным вопросам и кадрам в период его временного отсутствия (отпуск, командировка, временная нетрудоспособность и т.д.).

1.10. Изменения и дополнения к должностной инструкции разрабатываются и утверждаются в соответствии с Типовым порядком разработки, согласования и утверждения должностной инструкции (приложение 3 к Положению по разработке и утверждению должностной инструкции муниципального служащего администрации города Урай и органов администрации города Урай, утвержденному распоряжением главы города Урай от 22.11.2007 № 529-лс). Изменения и дополнения к должностной инструкции вступают в силу с момента их утверждения главой города Урай.
2. Должностные обязанности начальника кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам

2.1. Основные обязанности начальника кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам, как муниципального служащего, определены статьёй 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
2.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о кадровой службе управления по организационным вопросам и кадрам администрации города Урай на начальника кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам возложены следующие обязанности: 
1) осуществлять руководство службой в соответствии с Положением о службе. Руководить организацией работы по реализации задач и функций службы, а также непосредственно участвовать в разрешении вопросов по сложным (проблемным) правовым ситуациям;
2) давать поручения, обязательные для исполнения специалистом службы, в том числе по поступающим на исполнение в управление документам, проектам муниципальных правовых актов города Урай, срокам их исполнения;
3) осуществлять свою работу на основе перспективных и текущих планов администрации города Урай;
4) организовывать повышение профессионального уровня сотрудников службы;

5) определять основные направления кадровой политики должностными лицами администрации города Урай;
6) организовывать формирование высококвалифицированного кадрового резерва муниципальных служащих, который способен обеспечить эффективное функционирование органов местного самоуправления;
7) вести работу по подготовке документов об установлении пенсии за выслугу лет, проверке и определению размера пенсии за выслугу лет;
8) организовывать прохождение муниципальной службы;
9) организовывать методологическое обеспечение по вопросам кадровой политики, решение иных вопросов в области кадровой политики;
10) разрабатывать проекты муниципальных правовых актов по вопросам организации и прохождения муниципальной службы, иным кадровым вопросам;
11) обеспечивать ведение реестра муниципальных служащих администрации города Урай;
12) совместно с руководителями органов администрации города Урай осуществлять в установленном порядке подготовку и внесение предложений о назначении на муниципальные должности муниципальной службы, переводе и увольнении;
13) осуществлять подготовку проектов трудовых договоров с лицами, поступающими на работу в администрацию города Урай, дополнительных соглашений об изменениях в трудовые договоры в соответствии с действующим законодательством;
14) готовить проекты распоряжений администрации города Урай о приеме, переводе, увольнении, об отпусках, о командировках, поощрении и наказании, присвоении классных чинов муниципальным служащим, об установлении надбавок муниципальным служащим и работникам, осуществляющим техническое обеспечение, о выплате пособий;
15) оформлять, хранить и выдавать трудовые книжки, своевременно заносить в них необходимые данные (об изменениях по должности, специальности, квалификации, фамилии, поощрениях и другие);
16) организовывать  проведение аттестации муниципальных служащих;
17) проводить анализ уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих;

18) составлять ежегодные планы повышения квалификации и профессиональной переподготовки на основе анализа потребностей в определенном уровне подготовки, заявок органов администрации города Урай, рекомендаций аттестационных комиссий, кадрового резерва на муниципальные должности муниципальной службы;

19) организовывать профессиональную переподготовку и повышение квалификации муниципальных служащих;
20) вести учет и анализ движения личного состава, обеспечивать обработку информации с помощью автоматизированной программы 1С: ПРЕДПРИЯТИЕ «Зарплата и кадры»;
21) обеспечивать защиту персональных данных работников администрации города Урай от утечки, хищения, утраты, подделки и другого несанкционированного доступа;
22) оформлять и вести личные дела, карточки формы Т-2, обеспечивать их хранение;
23) оформлять и выдавать служебные удостоверения работникам администрации города Урай согласно установленному порядку;
24) готовить и выдавать справки по просьбам работников о их настоящей и прошлой трудовой деятельности;
25) оформлять документацию на получение, выдачу и возврат медицинских страховых полисов;
26) вести персонифицированный учет работников администрации города Урай в системе государственного пенсионного страхования, оформлять анкеты персонифицированного пенсионного учета для получения страховых свидетельств государственного пенсионного страхования, обеспечивать их выдачу;
27) оформлять документы в связи с уходом на пенсию работников;
28) вести кадровую работу в отношении руководителей муниципальных учреждений и предприятий (за исключением руководителей учреждений, в отношении которых Управление образования администрации города Урай от имени администрации города Урай осуществляет часть функций и полномочий учредителя);
29) организовывать работу по предоставлению муниципальными служащими администрации города Урай, руководителями муниципальных учреждений (за исключением руководителей учреждений, в отношении которых Управление образования администрации города Урай от имени администрации города Урай осуществляет часть функций и полномочий учредителя) сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
30) организовывать проверку сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера руководителей муниципальных учреждений (за исключением руководителей учреждений, в отношении которых Управление образования администрации города Урай от имени администрации города Урай осуществляет часть функций и полномочий учредителя), муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений;
31) консультировать работников по вопросам трудового законодательства, их правового положения, соблюдения льгот и ограничений, связанных с муниципальной службой;
32) принимать участие в выработке предложений по изменению штатного расписания администрации города Урай и ее органов;
33) готовить установленную документацию по кадрам и передавать ее в архив в соответствии с номенклатурой дел;
34) представлять в срок все виды отчетности и текущей информации (о численности, качественном составе кадров, воинском учете);
35) анализировать профессиональный, образовательный и возрастной состав кадров, других данных для использования в работе по улучшению качества работы коллектива;
36) осуществлять контроль за соблюдением работниками трудовой дисциплины и правил внутреннего трудового  распорядка;
37) предоставлять и обновлять информацию о деятельности администрации, органов администрации города Урай в сети Интернет в пределах вопросов своей компетенции;

38) обеспечивать соблюдение муниципальными служащими администрации города Урай ограничений и запретов, требований о предотвращении и урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

39) принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

40) обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов в администрации города Урай и органах администрации города Урай;

41) оказывать муниципальным служащим администрации города Урай консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры, иных федеральных государственных органов о фактах совершения муниципальными служащими, коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

42) обеспечивать реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

43) организовывать правовое просвещение муниципальных служащих;

44) проводить служебные проверки;

45) подготавливать в соответствии со своей компетенцией проекты муниципальных нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

46) взаимодействовать с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;

47) осуществлять проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;

48) анализировать сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими, сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, а также сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
49) выполнять поручения начальника управления по организационным вопросам и
кадрам администрации города Урай, данные им в пределах своих полномочий;
50) выполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской
Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальными
правовыми актами;

51) осуществлять проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;
52) использовать информационные ресурсы ТИС Югры при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций;

53) обеспечивать:

1)
соблюдение муниципальными служащими кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ  «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

2)
своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов, мер по предотвращению и урегулированию  конфликта интересов;

3)
уведомление представителя нанимателя о фактах совершения муниципальными служащими кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах,  об имуществе и обязательствах имущественного характера;

4)
реализацию муниципальными служащими кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

5)
организацию правового просвещения муниципальных служащих кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

6)
проведение антикоррупционных мероприятий в кадровой службе управления по организационным вопросам и кадрам.


2.3. Обязанности начальника кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам в части ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе:
1) осуществлять своевременное исполнение постановлений и указаний по ведению воинского учета, правильностью и полнотой бронирования;
2)  анализировать обеспеченность администрации города Урай специалистами на военное время;

3) проводить разъяснительную работу среди граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву на военную службу по неукоснительному выполнению ими требований Федерального закона «О воинской обязанности и военной службе»;
4) составлять отчеты по форме № 6 о наличии работающих и забронированных граждан.

- организовывать работу группы оповещения, осуществлять контроль за их работой и оснащением;
5) разрабатывать и периодически корректировать «Инструкцию по оповещению и сбору руководящего состава во время объявления мобилизации»;

6)  вести воинский учет работающих граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащим призыву на военную службу, в соответствии с Федеральным законом «О воинской обязанности и военной службе»;

7) заполнять и предоставлять в военные комиссариаты по месту нахождения организации документы, необходимые для предоставления отсрочки от призыва на военную службу по мобилизации и в военное время гражданам, пребывающим в запасе Вооруженных Сил Российской Федерации;

8) выдавать в установленном порядке забронированным гражданам, пребывающим в запасе, документы об отсрочке от призыва на военную службу;

9) в особых случаях направлять в вышестоящие органы по подчиненности ходатайства о предоставлении гражданам, пребывающим в запасе, персональных отсрочек от призыва на военную службу;

10) предоставлять в установленном порядке необходимую информацию и отчетность о проводимой работе по бронированию граждан, пребывающих в запасе;
11) разрабатывать планы мероприятий по вручению удостоверений об отсрочке от призыва на военную службу забронированным гражданам, пребывающим в запасе,   и составлять списки уполномоченных от структурных подразделений организации для вручения удостоверений;

12) проводить систематический анализ обеспеченности на военное время организаций трудовыми ресурсами из числа граждан, пребывающих в запасе, готовить предложения  по этому вопросу, составлять план замены специалистов, убывающих по мобилизации и в военное время, разрабатывать и осуществлять необходимые мероприятия по подготовке кадров для замены граждан, пребывающих в запасе и подлежащих призыву на военную службу;

13) при оформлении работника на работу проверять наличие у него воинских документов и принадлежность его к воинскому учету;

14) на граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на действительную военную службу, заполнять личные карточки (форма Т – 2), которые хранятся строго в алфавитном порядке в отдельной картотеке;

15) своевременно вносить в личные карточки Т – 2 граждан, пребывающих в запасе и граждан, подлежащих призыву на военную службу, данные об изменениях семейного положения, адреса места жительства, образования и должности. Учитывать граждан, пребывающих в запасе,  и граждан, подлежащих призыву на действительную военную службу, об изменениях состояния здоровья;

16) о принятых на работу и уволенных, а также обо всех изменениях в 2 – недельный срок сообщать в военные комиссариаты по месту жительства работающих граждан, пребывающих в запасе;

17) сверять не реже одного раза в год данные учета личных карточек граждан, пребывающих в запасе, с документами воинского учета военных комиссариатов;

18) принимать под расписку от граждан, пребывающих в запасе, и граждан, подлежащих призыву на действительную военную службу, их учетно – воинские документы для представления их в военкомат с личными карточками и оформления бронирования за предприятием.

19) обеспечивать гражданам возможность своевременной явки по вызовам военного комиссариата.
2.4. Начальник кадровой службы обязан носить карточку (бейдж), содержащую информацию, позволяющую идентифицировать должностное лицо;
3. Права начальника кадровой службы 

управления по организационным вопросам и кадрам
3.1. Основные права начальника кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам, как муниципального слу​жащего, определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.2. Исходя из установленных полномочий, начальник кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам имеет право на:
1) осуществление организации, управления, координации и рационального контроля за деятельностью специалистов службы в рамках решения  задач и выполнения функций отдела;
2) дачу поручений специалистам службы и установление сроков их выполнения в рамках осуществления их трудовых функций, контроль за выполнением плановых заданий и работы, своевременное выполнение отдельных поручений и заданий подчиненными ему специалистами;
3) по указанию главы города Урай, первого заместителя главы города Урай и начальника управления по организационным вопросам и кадрам запрашивание от руководителей органов администрации города Урай необходимых материалов и сведений, касающихся вопросов работы с кадрами;

4) проведение проверки выполнения работниками администрации города Урай правил внутреннего трудового распорядка;

5) привлечение к работе штаба, групп оповещения граждан, пребывающих в запасе, уполномоченных по вручению удостоверений об отсрочке от призыва по мобилизации и в военное время отделы (службы) управления и комитеты администрации города Урай.
6) осуществлять иные права и полномочия, предусмотренные действующим законодательством, необходимые для выполнения стоящих перед кадровой службой задач и функций.
4. Ответственность начальника кадровой службы 

управления по организационным вопросам и кадрам
4.1. В соответствии с действующим законодательством начальник кадровой службы управления по организационным вопросам и кадрам несет ответственность (дисциплинарную, административную, уголовную и (или) гражданско-правовую), предусмотренную дейст​вующим законодательством.
