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..Щолжностfr
главного специ€tлиста отдела кадров

управления персон€tлом и муниципальной службой
Исполнительного комитета муЕицип€шьного образования

город Набережные Челны

Глава 1. Общие положениrI

1.,Щолжность главного специ€tлиста явJUIется должностью муниципальной
службЫ и относится к старшеЙ группе должностей муниципальной службы в
муницип€lлъном образовании В соответствии с Кодексом Республики Татарстан о
муниципа-пьной службе, утверждена распоряжением Исполнительного комитета в
управлениИ персон€шоМ и муниципальной службой Исполнительного комитета
муницип€шьного образования город Набережные Челны.

2. Настоящая должностная инструкция определяет:
1) квалификационные требованиrI к уровню профессион€lлъного образования)

знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных
обязанностей, предъявJUIемые к муницип€шьному служащему, замещающему
должностЬ главного специ€tлиста отдела кадроВ управления персон€Lлом и
муниципа_гtьноЙ службоЙ Исполнительного комитета муницип€UIьного образования
город Набережные Челны (далее - главный специалист);

2) должностные обязанности, права и ответственность главного специ€UIиста за
неисполНение (ненадлежащее исполнеНие) долЖностных обязанностей;

3) переченъ вопросов, по которым главный специ€tлист вправе или обязан
самостоятелъно принимать управленческие и иные решениrI;

4) перечень вопросов, по которым главный специ€lJIист вправе или обязан
r{аствовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов
управленческих и иных решений;

5) срокИ и процедурЫ подготовки, рассмотрения) порядок согласования и
пришIтия главным специ€rлистом проектов решений;

6) процедуры служебного взаимодействия главного специ€rлиста в связи с
исполнением им должностных обязанностей с муницип€lJIьными служащими
Исполнительного комитета, муницип€шъными служащими иных оргЁrнов местного
самоуправления, гражданами и должностными лицами организаций.

з. В своей деятельности главный специ€Lлист руководствуется .

Российской Федерации, федеральными законами, Конституцией
Конституцией
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Республики



Татарстан, законами РеспубликЙ Татарстан, иными нормативными правовыми
акТаМи РоссиЙскоЙ Федерации и'Республики Татарстан, Уставом муницип€tлъЕого

,Y* образования город Набережные Челны, иными муницип€uIьными правовыми актами
Города Набережные Челны (далее - муницип€шьные правовые акты), Положением об
УПраВлении персон€tлом и муниципальной службой Исполнительного комитета,
Положением об отделе кадров управлениrI персон€Lлом и муниципальной слryжбой
Исполнительного комитета, а также настоящей должностной инструкцией.

4. Главный специ€tлист н€Lзначается на должность и освобождается от
замещаемоЙ должности распоряжением Исполнительного комитета по
представлению начаJIьника управлениrI церсонЕrлом и муниципалъной службой
Исполнительного комитета (далее - начаlIьник управления).

5. Главный специалист в своей работе непосредственно подчиняется начальнику
оТДела кадров и сrrеци€tльной работы управления персон€tJIом и муниципальной
службой Исполнительного комитета.

Глава 2. Квалификационные требо вания

6. Для Замещения должности главного специ€rлиста устанавливаются:
1) квалификационные требования:
- К УРОВню профессион€Lльного образования: н€uIичие высшего образованиrI или

СРеДнего профессион€Llrьного образования, соответствующего направлению
деятельности;

- Знание Конституции РоссиЙскоЙ Федерации, Федерального закона от
06.10.2003 Ns131-ФЗ <Об общих принципах организации местного самоуправлениrI
в РоссиЙскоЙ Федерации>>, Федерального закона от 02.0З.2007 J\Ь25-ФЗ (О
МУНИЦИПаЛьноЙ службе в РоссиЙскоЙ Федерации>>, Федерального закона от
25.|2.2008 J\Ъ273-ФЗ <О противодействии коррупции>, Конституции Республики
Татарстан, Закона Республики Татарстан от 28.07.2004 J\Ъ45-ЗРТ (О местном
СаМОУПРаВЛении в Республике Татарстан>>, Закона Ресгryблики Татарстан от
25.06.2013 Jф5O-ЗРТ <<Кодекс Республики Татарстан о муниципальной сrцrжбе>,
Устава муницип€tльного образования город Набережные Челны;

- Знание нормативных правовых актов применительно к исполнению
ДОЛЖНОСТных обязанностеЙ по соответствующеЙ должности муниципа_rrьной
СЛУЖбы: Федерального закона от 27.07.2006 Jф152-ФЗ <<О персон€tIIъных данных)>,
Регламента работы пользователей в государственной информационной системе
РеСПУблики Татарстан <<Единая информационн€ш система кадрового состава
ГОСУДаРСТвенноЙ гражданскоЙ службы Республики Татарстан и муниципальной
СЛУЖбЫ В РеспУблике Татарстан>>, Кодекса этики и служебного поведения
муниципzllrьных служащих муниципаJIъного образования город Набережные Челны
и других;

- ЗНание НорМативных требованиЙ охраны труда и правил противопожарноЙ
безопасности, правил внутреннего трудового распорядка в Иdполнительном
комитете;



основ делопроизводства и делового Ьбщения;
,Y* , 2) дополнительные кв€lJIификационные требования в области информационно-

коммуникационньrх технологий :

а) базовый уровень знаний: аппаратного и программного обеспечения;
возможностей и особенностей применения информационно- коммуникационных
технологий в органах местного самоуправления (государственных органах),
вкJIючая использование возможностей межведомственного документооборота;
общих вопросов в области информационной безопасности;

б) специальный уровень знаний: систем взаимодействия с гражданами и
организациями; учетных систем, обеспечивЕlющих поддержку выполнения

федеральными органами государственной власти основных задач и функций; систем
межведомственного взаимодействия; систем управления государственными
информационными ресурсами; информационно-анапитических систем,
обеспечивающих сбор, обработку, хранение и ан€Lпиз данных; систем управлениrI
электронными архивами; систем информационной безопасности; систем управления
эксплуатацией.

в) базовый уровень умений: работы с внутренними и периферийными

устройствами компъютера; работы с информационно - телекоммуникационными
сетями, в том числе сетъю <Интернет>>; работы в операционной системе; управлениrI
электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными
таблицами; подготовки презентаций; использованиrI графических объектов в
электронных документах; работы с базами данньtх.

г) специальный уровень умений: работы
гражданами и организациями; работы с
взаимодеиствия;
информационными

работы с

ресурсами;

системами

с системами
системами
управлениrI

взаимодействия с
межведомственного

государственными
- анапитическимиработы с информационно

системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и ан€uIиз данньIх; работы с
системами управления электронными архивами; работы с системами
информационной безопасности; работы с системами управления эксплуатацией.

Главный специ€lлист должен обладать следующими умениями, которые
необходимы для исполнения должностных обязанностей: планировать и

рационЕtльно использовать свое рабочее время, правильно опредеJIять цели и
приоритеты; самостоятельно оценивать и проверять проделанную работу; выявлять
неэффективные процедуры и усовершенствовать их; эффективно собирать и
систематизировать акту€tльную информацию в установленной сфере деятельности;
сохранять высокую работоспособность в экстремzшьных условиях, при
необходимости выполнrIть работу в короткие сроки без потери качества;
эффективно сотрудничать и находить компромиссные решения проблем в
конфликтных ситуациrIх; минимизировать негативные последствия конфликтной
ситуации.
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Глава 3. Щолжностные обяЁанности, гIрава и ответственность главного

специ€rлиста за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных
обязанностей.

7. Щолжностные обязанности, права и ответственностъ главного специ€lJIиста за

неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

устанавливаются в соответствии с Уставом города, задачами и функциями

управления персонztлом и муницип€rльноЙ службоЙ ИсполнИтельногО комитета

муницип€tJIьного образования город Набережные челны (далее - управпение) и

функционatльными особенностями замещаемой им должности.
8. На главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

1) yracTBoBaTb в подготовке проектов муниципаIIьных правовых актов и иных

документов по вопросам компетенции отдела кадров управдения персон€LIIом и

муЕиципальной службой Исполнителъного комитета (далее - отдел);

2) осуществлять подготовку шроектов распоряжений Исполнительного

комитета о приеме, переводе, увольнении работников Исгrолнительного комитета и

руководиr.п.й муницип€UIьных предприятий и муницип€lJIьных учреждений в

соответствии с трудовым законодательством;
з) осуществлятъ гIодготовку проектов трудовых договоров с работниками

Исполнительного комитета и руководителями муниципЕUIьных, автономных

)л{режден ий и унитарных предпр иятий;
4) осуществлять подготовку проектов распоряжениЙ ИсполнИтельногО

комитета о предоставлении всех видов отпусков, возложении обязанностей,

привлечении к работе в выходные дни и других;
5) осуществлять прием и комплектацию в установленном порядке документов

для н€tзначения, перевода, увольнения работников Исполнительного комитета и

руководителеЙ муниципuUIьных, автономных учреждений и унитарных предприятий,

ъборrrraние личных дел в соответствии с номенклатурой дел Исполнительного

комитета;
6) ежедневно вести регистрацию распоряжений Исполнителъного комитета,

осуществлять подготовку И направление копий документов ответственным лицам

структурных подр€вделений Исполнительного комитета, муниципапьных,

автономных у{реждений и унитарных предприятий города;

7) производить оформление и ведение личных карточек формы Т-2 работников
Исполнительного комитета руководителей
учр ежден ий и унитарных предпр иятиiт;

муниципапъных, автономных

8) осуществлять ведение журнала yleTa личных дел;

9) ежедневно вести книry учета приема, перемещени,I и увольнения

работников;
10) акту€tлизироватъ сведения, рвмещенные государственной

информационной системе <<Единая информационная система кадрового состава

государственной гражданской сrryжбы Республики Татарстан и муниципальной

службы в Ресгryбп"п. Татарстан), с соблюдением регламента работы полъзователей

в информационной системе;
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,i;., 11) в установленном порядкеi'осуществлятъ ведение, хранение,
трудовых книжек работников Исполнительного комитета и
щуницип€tльных уrреждений;

учет и выдачу

руководителей
-.,r

iч

12) оформJuIть листки нетрудоспособности, вести журнап регистрации листоВ
нетрудоспособности и своевременно сдавать в отдел бухгалтерского учёта и
отчётности Исполнительного комитета;

13) ytIacTBoBaTb в пределах своей компетенции в подготовке матери€tIIов,

справок и другой информации о работе отдела;
9. Главный сгrециалист обязан:
1) точно и в срок выполнять пор)чениrI непосредственного руководитеJuI;
2) соблюдать о|раничения, не нарушать запреты, которые установлены

Федера_гrьным законом от 02.0З.2007 Jф 25-ФЗ (О муниципальной сrryжбе в

Российской Федерации) и другими федералъными законами;
3) исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от

02.03.2007 Ns25-ФЗ (О муниципальной сrryжбе в Российской Федерации>> и Законом
Ресгryблики Татарстан от 25.06.20tЗ j\Ь5O-ЗРТ <<Кодекс Ресгryблики Татарстан о

мJrниципаrrьной сrryжб е>> ;

4) обеспечивать ре€rлизацию необходимых мер дJuI выполнениrI требований,
предусмотренных ФедеральЕым законом от 27.07.2006 J\Ъ152-ФЗ <<О персон€tпъньIх

данныю) и принимаемым в соответствии с ним нормативных правовьIх актов;
5) соблюдатъ правиJIа делопроизводствq в том числе надлежащим образом

}пIитывать и хранить IIоJIученные на исполнение документы и матери€Lлы,

своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при )доде
в отгryск, убытии в командировку, в cJry4lae болезни или оставления должНости;

6) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муницип€lльных сJIужащих
муницип€uIьного образованиrI город Набережные Челны;

7) сообщать в письменной форме Руководителю Исполнителъного комитета о

личной заинтересованности при исполнении должностньIх обязанностей, которая
может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого
конфликта;

8) уведомJIятъ Руководителя Исполнительного комитета, органы прокуратуры
или другие государственные органы обо всех слуIаях обращения к муниципrrльному
служащему каких_либо лиц в целях скJIоненияI его к совершению коррупционнъIх
правонарушений в порядке, установленном законодательством и муницип€lJIьными
правовыми актами;

9) соблюдать обязанности в цеJuж предотвращения конфликта интересов и
передать принадлежащие муницип€tльному служащему ценные бумаги, акции (доли

)ластиrI, паи в уставном (складочном) капиталах организаций) в доверительное

управление в соответствии с законодательством Российской Федерации;
10) беречь и рацион€lльно исполъзовать имущество, предоставленное для

исполнениrI должностных обязанностей, а также не использовать это имущестВо В

цеJuгх получениrI доходов или иной личной выгоды;
1 1) соблюдать установленные в Исполнительном комитете правила внутреннего

трудового распорядка и правила пожарной безопасности.
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'::' :е обязанности в.10. На главного специ€rлиста rytoryT быть возложены други
соответствии с законодательством РЬссийской Федерации и Республики Татарстан,

,&уц"ц"rr€lлъными правовыми актами.
11. Главный специ€Lлист дJuI исполнениrI возложенных на него обязанностей

наряду с основными правами, которые определены Федеральным законом от
02.03.2007 Jф25-ФЗ (О муниципальной службе в Российской Федерации>) и Законом
Ресгryблики Татарстан от 25.06.20t3 Ns5O-ЗРТ <<Кодекс Республики Татарстан о

муниципальной службе>> имеет право :

1) запрашп,rвать в установленном порядке от должностных лиц федеральньD(
органов государственной власти и их территориzllrьных органов, органов
государственной власти Ресгryблики Татарстан, иных государственных органов,
органов местного с€lNIоуправлениjI, органов, входящих в структуру Исполнительного
комитета, иных организаций и полrIать в установленном порядке документы и
информацию, необходимые дJuI выполнениrI своих должностньIх обязанностей;

2) rryинимать в установленном порядке )лIастие в мероприятvýIх (совещаниях,
конференциrtх, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности
и виду деятельности;

12. Главный специ€tпист обладает иными правами в соответствии с
законодательством Российской Федерации и Ресгryблики Татарстан,
муницип€шьными правовыми актами.

13. Главный специсlлист несет ответственность в пределах, определенных
законодательством Российокой Федерации, за:

1) неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностньIх
обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской
Федерации, законодателъством о муниципаrrьной службе, предусмотренньD(
настоящей должностной инструкцией;

2) правонарушениrI, совершенные в процессе осуществления своей сrryжебной

деятельности в пределЕж, определенных административным, уголовным и
гражданским законодательством Российской Федер ации1'

3) причинение матери€Lльного ущерба в пределах, определенных трудовым и
|ражданским законодателъством Российской Федерации.

Глава 4. Перечень вопросов, по которым главный специ€lлист вправе или
обязан r{аствовать при подготовке проектов нормативньD( правовых актов и
(или) проектов уlrравленческих и иньIх решений; процедуры служебного

взаимодействия.

14. Переченъ вопросов, по которым главный специчLлист вправе или обязан

)п{аствовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иЕых решений устанавливается начальником управлениrI.
15. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и

принlIтия главным специ€tлистом проектов решений, процедуры служебного
взаимодействия в связи с исполнением им должностных обязанностей с другими



"iiмуницип€UIьными служащими Иiполнительного комитета, мунццип€Lльными

,ffужачими других органов местного самоуправлениrI (муницип€LIIьных органов)

устhнавливаются Служебным регламентом Исполнительного комитета.

СОГJIАСОВАНО

ц 4Начальник упр авленияначальник
правового

го комитета
Л.И. Ахметзянов

персон€tлом и муниципальной службой
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го комитета
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