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1. Общие положения

1.1. Должность заведующего сектором по работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района создается в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Елабужском муниципальном районе и является ведущей должностью муниципальной службы.

1.2. Заведующий сектором работе с кадрами назначается и освобождается от занимаемой должности распоряжением Главы Елабужского муниципального района Республики Татарстан.

1.3. В своей деятельности заведующий сектором по работе с кадрами руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, Кодексом Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 № 50-ЗРТ, иными законами Республики Татарстан, иными нормативными правовыми актами Республики Татарстан, нормативно правовыми актами Совета Елабужского муниципального района, Уставом муниципального образования «Елабужский муниципальный район Республики Татарстан».

2. Квалификационные требования

2.1. В соответствии со ст. 8 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 №50-ЗРТ заведующий сектором по работе с кадрами  Совета Елабужского муниципального района должен иметь высшее профессиональное образование соответствующее направлению деятельности, стаж муниципальной службы на старших или младших должностях не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.

2.2. Для исполнения должностных обязанностей заведующий сектором работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района должен знать и уметь применять: Конституцию Российской Федерации и федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законы Республики Татарстан, иные нормативные правовые акты Республики Татарстан, нормативные правовые акты Елабужского муниципального района, Устав муниципального образования «Елабужский муниципальный район Республики Татарстан».

2.3. Для исполнения должностных обязанностей заведующий сектором работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района должен обладать навыками: проведения анализа и обобщения информации, составления отчётной документации; владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией; организации и контроля за деятельностью подчинённых; коммуникации; кооперации, гибкости и компромиссов при решении проблем в конфликтных ситуациях; межличностных отношений и мотивации своих подчинённых; конструктивной критики; делового письма, владения специальной терминологией; владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением.
3. Должностные обязанности

Заведующий сектором по работе с кадрами Совета Елабужского  муниципального района 

3.1.Исполняет основные обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьёй  34 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 №50-ЗРТ. 

3.2.Обеспечивает беспрерывную работу в Информационной кадровой системе.

3.3.Осуществляет оформление документов, необходимых для назначения пенсии работникам органов местного самоуправления и муниципальных учреждений, и предоставление их в органы социального обеспечения.

3.4.Ведёт прием, увольнение, переводы,  реестры муниципальных служащих,  табельный учёт, оформления листов нетрудоспособности, составления и выполнения графиков отпусков, контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях предприятия и соблюдением работниками Правил внутреннего трудового распорядка.

3.5.Обеспечивает соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее – требования к служебному поведению). 

3.6.Принимает необходимые меры по обеспечению сохранности/неразглашения коммерческой тайны, а также персональных сведений о работниках.

3.7.Обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих органов местного самоуправления Елабужского муниципального района и урегулированию конфликта интересов. Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе.

3.8.Участвует в проведении служебных проверок.

3.9.Осуществляет мероприятия по повышению квалификации муниципальных служащих.

3.10.Ведёт работу по воинскому учёту и бронированию муниципальных служащих органов местного самоуправления Елабужского муниципального района.

Заведующий сектором работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района обязан соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой, установленные статьей 13 Федерального закона о муниципальной службе.

Заведующий сектором по работе с кадрами Совета Елабужского  муниципального района не может находиться на муниципальной службе в случае:

1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору (решению) суда, вступившему в законную силу;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей заведующей  сектором по работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с Главой Елабужского муниципального района, который возглавляет Совет Елабужского муниципального района;

6) прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, всоответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

7) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

8) непредставления предусмотренных Федеральным законом о муниципальной службе, Федеральным законом о противодействии коррупции и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу.

3.11.Заведующий сектором по работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера. Указанные сведения представляются в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

3.12.В соответствии со статьей 14 Федерального закона о муниципальной службе в связи с прохождением муниципальной службы  заведующей  сектором  по работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района запрещается:
1) состоять членом органа управления коммерческой организации, если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

2) замещать должность муниципальной службы в случае:

а)
избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность Республики Татарстан, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б)
избрания или назначения на муниципальную должность;

в)
избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

3) заниматься предпринимательской деятельностью;

4) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в Совете Елабужского муниципального района  либо в органах, которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

5) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные заведующей сектором по работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются по акту в Совет Елабужского муниципального района, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации;

6) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

7) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

8) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

9) принимать без письменного разрешения Главы Елабужского муниципального района награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;
10) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

11) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

12) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

13) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

14) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

15) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.
Заведующая сектором по работе с кадрами в соответствии с Указом  Президента РФ № УП-1065  от 21.09.2009  и Указом  Президента РТ № УП-711 от 01.11.2010 (в ред. Указа Президента РТ от 23.03.2015 №УП-308, в ред. Указа Президента РТ от 11.12.2017 №УП-1092) выполняет следующие функции:

а) обеспечивает соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнение ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);

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

в) обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов;

г) оказывает муниципальным служащим 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) муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

д) обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

е) организует правовое просвещение муниципальных служащих;

ж) проводит служебные проверки;

з) осуществляет проверки достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению; (в ред. Указов Президента РТ от 23.03.2015 N УП-308, от 11.12.2017 N УП-1092)  

и)  готовит в соответствии со своей компетенцией проекты нормативных правовых актов о противодействии коррупции;

к) взаимодействует с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
л) проводит анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан, и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан, сведений о соблюдении государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности государственной гражданской службы Республики Татарстан, ограничений при заключении ими после увольнения с государственной гражданской службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проведение бесед с указанными гражданами и государственными гражданскими служащими Республики Татарстан с их согласия, получение от них с их согласия необходимых пояснений, получение от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении государственными гражданскими служащими Республики Татарстан требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучение представленных гражданами или государственными гражданскими служащими Республики Татарстан сведений, иной полученной информации; (пп. "л" введен Указом Президента РТ от 23.03.2015 N УП-308; в ред. Указа Президента РТ от 11.12.2017 N УП-1092) 

м) осуществляет проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с муниципальной  службы Республики Татарстан трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами. (пп. «м» введен Указом Президента РТ от 23.03.2015 №УП-308).
            Заведующий сектором работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района после увольнения с муниципальной службы не вправе разглашать или использовать в интересах организаций либо физических лиц сведения конфиденциального характера или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

4. Права

4.1.Обладает основными правами муниципального служащего, предусмотренными статьей 13 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 №50-ЗРТ, а также вправе:
4.2. Запрашивать информацию от исполнителей о ходе выполнения документов, согласно резолюции Главы Елабужского муниципального района.

4.3. Приглашать ответственных исполнителей для участия в проверке поручений Главы на местах по вопросам, относящимся к его компетенции, давать указания, задания, поручения по вопросам, входящим в его компетенцию.

4.4. Принимать решения в соответствии с должностными обязанностями.
4.5. Запрашивать в установленном порядке от руководителей структурных подразделений информацию, необходимую для выполнения своих должностных обязанностей.
4.6. Запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Совета Елабужского муниципального района.

4.7. Информировать руководителя аппарата Совета Елабужского района обо всех выявленных в пределах своей компетенции недостатках.

4.8. Вносить руководителю аппарата Совета Елабужского муниципального района предложения о привлечении подчиненных муниципальных служащих к дисциплинарной ответственности и применении к ним мер поощрения.

4.9. Вносить предложения по совершенствованию работы Совета Елабужского муниципального района.

4.10. Получать нормативные правовые акты, справочную литературу и периодические издания в объеме, достаточном для исполнения должностных обязанностей.

5.  Ответственность

Заведующий сектором работе с кадрами  Совета Елабужского муниципального района несет дисциплинарную ответственность в соответствии со статьей 32 Кодекса Республики Татарстан о муниципальной службе от 25.06.2013 №50-ЗРТ за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан; разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей; несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой; за утрату или порчу муниципального или вверенного имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

Заведующий сектором по работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района вправе или обязан самостоятельно принимать решения:

- по координации деятельности работников структурных подразделений;

- по осуществлению контроля за состоянием служебной дисциплины.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке нормативных актов и (или) проектов управленческих и иных решений в части организационного обеспечения подготовки соответствующих документов:

 - проекты постановлений, распоряжений Главы Елабужского муниципального района Республики Татарстан, решений Совета Елабужского муниципального района Республики Татарстан;

 - регламента работы Совета Елабужского муниципального района Республики Татарстан;

 - согласование постановлений, распоряжений Главы Елабужского муниципального района Республики Татарстан.

8. Сроки процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и принятия проектов решений по замещаемой муниципальной должности муниципальной службы

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по документационному обеспечению Елабужского  муниципального района Республики Татарстан.

9. Процедуры служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением должностных обязанностей с муниципальными служащими других органов местного самоуправления, гражданами и организациями
Служебное взаимодействие с муниципальными служащими других органов местного самоуправления, гражданами и организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей заведующего сектором работе с кадрами Совета Елабужского муниципального района, определяется в соответствии с Уставом муниципального образования «Елабужский муниципальный район Республики Татарстан» и предусматривает: подготовку ежегодного плана работы, отчетов, их исполнения, осуществления функциональных обязанностей во взаимодействии с районными органами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, местного самоуправления, иными организациями.
С должностной инструкцией   ознакомлена-  заведующая сектором отдела кадров Совета  ЕМР                       Н.А. Мухамедзянова
