Исполнительный комитет Агрызского муниципального района Республики Татарстан на основании распоряжения от 06.04.2022 № 48-р года объявляет конкурс на замещение должности начальник отдела кадров Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан.

Квалификационные требования:

	Образование высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Управление персоналом», «Документоведение» либо высшее экономическое, юридическое образование. 
Стаж муниципальной службы на старших и ведущих должностях муниципальной (государственной гражданской) службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет.

	Знания Конституции Российской Федерации и  Республики Татарстан, федеральных законов, законов Республики Татарстан, нормативных актов Президента Российской Федерации и Республики Татарстан, нормативных актов Правительства Российской Федерации и Республики Татарстан  в рамках компетенции органов местного самоуправления и в пределах своих должностных полномочий, структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления, Положение о муниципальной службе Агрызского муниципального района, методы проведения  переговоров, правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, основы проектного управления, основы делопроизводства.


	Навыки 
- контролировать, анализировать; 

- владеть навыками делового письма; 

- уметь эффективно планировать работу; 

- уметь принимать советы руководства, коллег по работе; 

- оперативно принимать и реализовывать решения; 

- адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению проблем; 

- советоваться с коллективом; 

- не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими органами, иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- работать со служебными документами; 

- систематически повышать свою квалификацию; 

- работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, электронной почтой, электронными таблицами, в текстовом редакторе, с базами данных, с системами управления проектами, работать с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- координировать работу с другими отделами исполнительного комитета.

Должностные обязанности: 

- осуществлять руководство работой отдела; 

- готовить распоряжения по кадровым вопросам в Исполнительном комитете Агрызского муниципального района, муниципальных учреждениях Агрызского муниципального района и осуществляет контроль над их исполнением;

- формировать и вести личные дела и трудовые книжки (бумажные и электронные) работников Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Агрызского муниципального района;

- готовить документы на получение ежемесячных надбавок за выслугу лет, производить подсчет трудового стажа работников Исполнительного комитета Агрызского муниципального района;

- готовить отчеты в отдел статистики, вести Реестр муниципальных служащих, в том числе о составе и сменяемости;

- выполнять распоряжения руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района по кадровым вопросам, обеспечивать подготовку и оформление трудовых договоров с работниками Исполнительного комитета;

- вести работу по воинскому учету и направлять ежегодные планы и отчеты в отдел Военного комиссариата по Агрызского району;

- составлять штатное расписание и график отпусков работников Исполнительного комитета Агрызского муниципального района;
- вести целенаправленную работу с руководителями, кадровыми службами предприятий, организаций и учреждений района и города по резерву кадров, запрашивая дополнительные сведения, краткое резюме на кандидата, с обозначением профессиональных, дополнительных навыков, сведений, содержащих личностные качества;

- участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам поступления на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора (контракта), назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию;

обеспечивать повышение квалификации муниципальных служащих Агрызского муниципального района;

организует проведение аттестации муниципальных служащих;
организует работу конкурсной комиссии на замещение вакантной должности;

- обеспечивать сбор, обработку персональных данных и обеспечивать сохранность конфиденциальной служебной информации и персональных данных работников Исполнительного комитета Агрызского муниципального района;
вести работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

обеспечивать соблюдение муниципальными служащими Агрызского муниципального района ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов;

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

обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Агрызского муниципального района и урегулированию конфликта интересов;

оказывать муниципальным служащим Агрызского муниципального района консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, уведомлять представителя нанимателя  (работодателя), органы прокуратуры, иные органы о фактах совершения муниципальными служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо предоставления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- осуществлять прием сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера представленных на бумажном носителе гражданами, претендующими на замещение муниципальной должности либо должности Главы местной администрации по контракту, лицами, замещающими муниципальные должности либо должности Главы местной администрации по контракту, а также сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей и обеспечивает хранение данных сведений в соответствии с законодательством;

- при приеме сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера проводит сверку на предмет достоверности представленной справки на бумажном носителе со справкой, направленной Президенту Республики Татарстан посредством специализированного информационного ресурса для подачи сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера (dohod.tatar.ru) и загруженной в государственной информационной системе Республики Татарстан «Единая информационная система кадрового состава государственной гражданской службы Республики Татарстан и муниципальной службы в Республике Татарстан»;

- в соответствии с установленным в муниципальном образовании порядком размещает на официальном сайте Агрызского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и (или) предоставляет для опубликования средствам массовой информации сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленные лицами, замещающими муниципальные должности и должность руководителя Исполнительного комитета по контракту.

- в случае получения какой-любо информации, касающейся достоверности и полноты сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, данная информация направляется в орган Республики Татарстан по профилактике коррупционных и иных правонарушений;

 проводить служебные проверки по фактам нарушения трудового законодательства;

в составе рабочей группы осуществлять ведомственный контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права в организациях, учредителем которых является Исполнительный комитет Агрызского муниципального района Республики Татарстан;

- подготавливать и предоставлять электронные документы работников для последующих назначений пенсий и организация взаимодействия с Управлением Пенсионного фонда в Агрызском муниципальном районе;

- организовывать взаимодействие в целях назначения и своевременной выплаты государственных пенсий за выслугу лет муниципальным служащим Агрызского муниципального района;

- обеспечивать своевременный и достоверный ввод данных в Единую информационную систему кадрового состава государственной гражданской службы Республики Татарстан и муниципальной службы в Республике Татарстан;

- не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа;

- не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

- обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким- либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

В случае служебной необходимости начальник может привлекаться к выполнению своих обязанностей сверхурочно в порядке, предусмотренном положениями федерального законодательства о труде.




Документы принимаются с 8.04.2022 по 28.04.2022 по адресу: г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13 каб.2. Понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 обед с 12.00 до 13.00.
Дата конкурса –29.04.2022 года.

Место проведения конкурса – малый зал администрации Агрызского района РТ, 3 этаж.
Справки по телефону: 2-31-00
