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	Республика Адыгея

администрация муниципального образования

«Тахтамукайское 

        сельское поселение»

  385100, а. Тахтамукай, ул.Совмена, 24         тел. 96-4-52 ,  96-5-45




Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е  

от  08.10.2020г.          № 61
а.Тахтамукай

Об  утверждении должностного Регламента  

на ведущего специалиста по кадрам общего отдела

администрации муниципального образования 
«Тахтамукайское  сельское поселение»
         В соответствии с Федеральными законами от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации",  от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", в целях упорядочения организации труда, дальнейшего совершенствования системы подбора и расстановки кадров муниципальных служащих и эффективной кадровой политики в органах местного самоуправления, создания организационно-правовой основы служебной деятельности муниципального служащего, повышения ответственности муниципального служащего за результаты его деятельности, обеспечения объективности при проведении аттестации, поощрения муниципального служащего администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» и наложении на него дисциплинарного взыскания, и в связи с изменением структуры и  кадровыми изменениями  администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»:         
     
1. Утвердить   должностной Регламент на замещающего должность муниципальной службы ведущего специалиста по кадрам общего отдела администрации  муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение», согласно приложению на 11 листах.
          2. Ведущему специалисту по кадрам общего отдела администрации муниципального образовании «Тахтамукайское сельское поселение»,  ответственного за кадровое делопроизводство ознакомить муниципального служащего  персонально под роспись с должностным Регламентом  и  выдать копию на руки.

   3. Настоящее распоряжение обнародовать путем размещения его на официальном сайте администрации муниципального образовании «Тахтамукайское сельское поселение».      

   4. Контроль за исполнением  настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава муниципального образования

«Тахтамукайское сельское поселение»                                    А.Ш. Неужрок

Проект внесен:

Руководитель юридического отдела  администрации

МО «Тахтамукайское сельское поселение»                                 Чуякова А.Р.                     

Проект согласован:

Первый заместитель главы администрации

МО «Тахтамукайское сельское поселение»                            Ловпаче А.А. 

Руководитель общего отдела  администрации

МО «Тахтамукайское сельское поселение»                              Р.А.Евтых

С Распоряжением ознакомлена                                               Женетль С.Г.
Приложение № 1
к распоряжению № 61 от 08.10.2020г.
«УТВЕРЖДАЮ»
Глава МО «Тахтамукайское
сельское поселение»
__________________А.Ш.Неужрок
ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ
Ведущего специалиста по кадрам общего отдела администрации
муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»
1. Общее положение
      Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» является муниципальным служащим. Классификация должности в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы: старшая группа должностей.

   Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации назначается и освобождается от должности Главой администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение».

    Ведущий специалист по кадрам общего отдела подчиняется непосредственно Главе муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» и руководителю общего отдела администрации.

В случае служебной необходимости и на время отсутствия ведущего специалиста по кадрам общего отдела администрации, исполняющий обязанности назначается распоряжением главы администрации МО «Тахтамукайское сельское поселение».

Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» в своей деятельности руководствуется : 

- Конституция Российской Федерации; 

- Федеральный закон от 06.октября 2003. № 131-ФЗ ««Об общих принципах организации местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007г. № 25 –ФЗ ««О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 17 июля 2009 № 172-ФЗ « Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 № 152 –ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 27 июля 2006г. № 149-Ф «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; - иные федеральные законы Российской Федерации;
- указы Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Республики Адыгея;
- Конституция Республики Адыгея

- иные нормативно – правовые акты, регулирующие вопросы муниципальной службы;

- Устав муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» ;

- положения об администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»; 

- иные нормативные правовые акты муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение», касающимися деятельности муниципального служащего, должностным Регламентом, инструкциями на рабочие места, в случае, если это необходимо, документами, регламентирующими работу со служебной информацией и др.
Ознакомлен(а) _________________________________ ______________ _______________2020г.
                                                                       Фамилия и инициалы                  подпись                             дата 
2. Квалификационные требования.
                    В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», постановлением главы муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» № 30 от 28.04.2008г. «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы и порядке проведения квалификационного экзамена в муниципальном образовании «Тахтамукайское сельское поселение» к Ведущему специалисту по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» предъявляются квалификационные требования для замещения должности муниципальной службы в муниципальном образовании «Тахтамукайское сельское поселение:

              - к уровню профессионального образования, - высшее профессиональное образование, как правило, по профилю деятельности органа местного самоуправления или профилю замещаемой должности;

- стажу муниципальной службы ( государственной службы) или стажу работы по специальности, - стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет;

- профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей,- знание Конституции Российской Федерации и федерального законодательства, Конституции Республики Адыгея и законодательства Республики Адыгея, Устава муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение», других муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, нормативных требований охраны труда. Правил внутреннего трудового распорядка в администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение», порядка работы с информацией, составляющей государственную служебную тайну, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения;

- навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации работы по взаимодействию с органами государственной власти республики Адыгея, государственными органами республики Адыгея, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования работы анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления, подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнению задач по организационному, информационному, документальному и иному обеспечению деятельности органа местного самоуправления, владение оргтехникой и средствами коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами.

Ознакомлен(а) _________________________________ ______________ _______________2020г.
                               Фамилия и инициалы                              подпись              дата 
3. Должностные обязанности
ведущего специалиста по кадрам общего отдела администрации муниципального
образования «Тахтамукайское сельское поселение» включают в себя:
                    3.1 Формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы;
3.2.Подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя (работодателю);
3.3. Организацию подготовки проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением 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, и оформление соответствующих документов;
3.4. Ведение трудовых книжек муниципальных служащих, формирование сведений о трудовой деятельности за период прохождения муниципальной службы муниципальными служащими и представление указанных сведений в порядке, установленном законодательством Российской Федерации об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования, для хранения в информационных ресурсах Пенсионного фонда Российской Федерации;
3.5. Ведение личных дел муниципальных служащих и работников не отнесенных к муниципальным служащим;
3.6. Ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании;
3.7. Оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих;
3.8. Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и включение муниципальных служащих в кадровый резерв;
3.9. Проведение аттестации муниципальных служащих, ее методическое и информационное обеспечение.
3.10. Подготовка проектов должностных инструкций муниципальных служащих.
3.11.Организацию работы по установлению стажа муниципальной службы. 
       3.12.Составление и согласование списков сотрудников администрации, подлежащих процедурам аттестации и квалификационных экзаменов. 

       3.13.Составление и согласование графиков проведения аттестации и квалификационных экзаменов в администрации. 

        3.14.Отслеживание сроков проведения аттестации и квалификационных экзаменов. 

3.15.Организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование;
3.16. Организацию проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну; 
3.17. Сбор, обработку, проверку сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13  Федерального закона "О муниципальной службе в Российской Федерации" от 02.03.2007 N 25-ФЗ  и другими федеральными законами, контроль за своевременностью их представления, размещение информации на официальном сайте. 
Ознакомлен(а) _________________________________ ______________ _______________2020г.
                                   Фамилия и инициалы                              подпись                    дата 
3.18. Обеспечение соблюдения муниципальными служащими ограничений и запретов, требований и предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008г. N 273-ФЗ “О противодействии коррупции» и другими федеральными законами. 
3.19. Организация разработки новых и анализ действующих нормативных правовых актов администрации муниципального образования в сфере противодействия коррупции. 
3.20. Организация своевременного оформления приема, перевода и увольнения сотрудников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и распоряжениями главы администрации. 

3.21. Ведение учета личного состава.

3.22.Выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников.

3.23.Ведение установленной документации по кадрам, а также подготовка материалов для представления персонала к поощрениям и награждениям. 

3.24. Подготовка документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам администрации и их семьям, а также представление их в органы социального обеспечения. 

3.25. Ведение табеля учета рабочего времени.

3.26. Составление графика отпусков и осуществление контроля за его выполнением.

3.27.Осуществление контроля за состоянием трудовой дисциплины в администрации и соблюдением работниками правил внутреннего трудового распорядка.

3.28. Разработка мероприятия по укреплению трудовой дисциплины, снижению текучести кадров, контроль их выполнения. 

3.29. Организация и составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами. 

3.30.Оказание методического содействия в ведении кадрового делопроизводства в администрации. 

3.31.Своевременно отвечать на запросы других сотрудников по направлению профессиональной деятельности, предоставлять требуемую информацию в полном объеме. 

3.32.Соблюдение установленных сроков исполнения заданий и поручений. 

3.33.Организация прохождения диспансеризации муниципальными служащими.

3.34. Обеспечение деятельности комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов. 

3.35.Подготовка предложений по возможным кадровым перемещениям сотрудников (по результатам проведения аттестации и квалификационных экзаменов). 

3.36. Ведение кадровой документации главы муниципального образования. 

3.37. Организация правового, информационно-консультативного просвещения муниципальных служащих.
3.38. Проведение служебных проверок.

3.39. Ведение архива по личному составу, подготовка документов по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче в архив.
3.40. Исполнение требовании ст. ст. 8, 9, 11, 12,1 2.1, 12.3 Федерального закона от 25.12.2008г. № 273 –ФЗ «О противодействии коррупции»;
3.41. Соблюдение запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Адыгея от 08.04.2008г. №166 «О муниципальной службе в республике Адыгея».
Ознакомлен(а) _________________________________ ______________ _______________2020г.
                               Фамилия и инициалы                                подпись                    дата 
3.42.Подготовка проектов муниципальных правовых актов, связанных с направлением муниципальных служащих в служебные командировки.
3.43 .Организация работы по повышению квалификации и переподготовке муниципальных служащих.
3.44.Систематический анализ кадровой работы в администрации м, разработка предложений по ее улучшению 
       3.45.Организация прохождения студентами учебных заведений всех видов практик, размещение информации на официальном сайте администрации муниципального образования.

      3.46.Взаимодействие с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности.
        3.47. Обеспечение сохранности и конфиденциальности сведений о муниципальных служащих, полученных в ходе своей деятельности.

3.48.Решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством и законами Республики Адыгея.
  - Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» обязан строго соблюдать Порядок уведомления представителя нанимателя (работодателя) - Главу муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений, утвержденных распоряжением Главы муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» от 29.10.2009г. № 46 «О порядке уведомления главы муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» к совершению коррупционных правонарушений».

- Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» обязан строго соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденный Постановлением Совета народных депутатов муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» от 08.04.2011г. № 40-04 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих в муниципальном образовании «Тахтамукайское сельское поселение»;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;
- уведомлять в письменной форме  представителя нанимателя (работодателя)  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

- участвовать в подготовке проектов постановлений и распоряжений Главы муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»;
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- сообщать главе администрации о всех выявленных недостатках в работе, с обязательным объяснением причин их возникновения, а также предложением способов их устранении

- ежегодно, не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, предоставлять сведения о себе и членах своей семьи о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации;

- вносить изменения в правила внутреннего трудового распорядка работников администрации сельского поселения, изменения в должностные Регламенты сотрудникам администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»;

- делать замечания, возвращать для исправления, неправильно оформленные документы;

- осуществлять обнародование в бумажном и в электронном виде принятых нормативно-правовых актов: постановления и распоряжения Главы администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение», информации и другие материалы. Для размещения материалов на официальном сайте администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» взаимодействовать с системным администратором;
- осуществлять иные полномочия в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Республики Адыгея, уставом муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение».

- соблюдение правила внутреннего распорядка муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» и трудовой дисциплины;

- обеспечение выполнения требований по технике безопасности.

- оформлять и осуществлять работу по делопроизводству :

- выполнять разовые поручения Главы сельского поселения и руководителя отдела;

- знакомить работников администрации, других должностных лиц с постановлениями, распоряжениями, другими директивными документами по вопросам , относящимся к их компетенции ;

- проверять организацию труда подчиненных лиц, организацию проверки исполнения и качество ведения делопроизводство в администрации, вносить предложения главе сельского поселения по вопросам своей деятельности

4. Права
       Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» имеет право на:
- ознакомление с документами, устанавливающими права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

- обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

- оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);

- получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности администрации Тахтамукайского сельского поселения;

- участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

- повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счёт средств бюджета Тахтамукайского сельского поселения;
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- защиту своих персональных данных;

- ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

- объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

- рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

- выполнение иной оплачиваемой работы с предварительным письменным уведомлением представителя нанимателя (работодателя), если это не повлечёт за собой конфликт интересов и если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации;

- пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

- подготовку запросов и получение в установленном порядке от органов государственной власти, местного самоуправления, предприятий, организаций, учреждений и общественных объединений необходимой для выполнения должностных обязанностей информации;

- вносить предложения руководству администрации по вопросам, входящим в его компетенцию;

- вносить замечания, возвращать для исправления неправильно оформленные 

документы исполнителям;

- согласовывать отдельные виды документов в соответствии с инструкцией по делопроизводству;

- принятия решений в соответствии с должностными обязанностями; 

- ознакомление с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста; - отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительного отпусков;

- ознакомление с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов и материалов;

- должностной рост на конкурсной основе;

- проведение по его заявлению служебной проверки;

- государственную защиту своих жизни и здоровья, жизни и здоровья членов своей семьи, а также принадлежащего ему имущества.
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5. Ответственность.
         Ведущему специалисту по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» несет ответственность, согласно Закона Республики Адыгея о «О муниципальной службе в Республике Адыгея» № 166 от 08.04.2008г.

       Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» несет ответственность за соблюдение требований Федерального закона от 25.12.2008 г. № 273-ФЗ « О противодействии коррупции» и Указа Президента РФ от 18.05.2009 г.№ 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при назначении на которые граждане и при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга(супруги) и несовершеннолетних детей и также Федерального закона от 03.12.2012 г. № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».
               Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» несет ответственность:
- за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в соответствии с настоящим должностным Регламентом, инструкцией и законодательством Российской Федерации;
- за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за четкое ведение контроля за исполнением документов, своевременному предоставлению информации Главе сельского поселения о ходе их исполнения;
- за точность выдаваемой информации по документам администрации;
- разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей не в служебных целях;
- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»;
- за утрату и порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.
- за правильное ведение делопроизводства в администрации, сохранность документов, соблюдение порядка учета и хранения документов;
6. Перечень вопросов, по которым Ведущий специалист по кадрам общего отдела
администрации муниципального образования
«Тахтамукайское сельское поселение» обязан
самостоятельно принимать управленческие и иные решения.
В соответствии со своей компетенцией Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» вправе принимать решение по вопросам:
- обеспечению в установленном порядке подготовки проектов постановлений и распоряжений муниципального органа;
- рассмотрению поступивших в муниципальный орган обращений граждан и подготовке проекта заключений по ним. 
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- в установленном порядке запрашивать от специалистов администрации сельского поселения информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей;
7. Перечень вопросов, по которым Ведущий специалист по кадрам общего отдела
администрации муниципального образования
«Тахтамукайское сельское поселение»
вправе или обязан участвовать при подготовке проектов
нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих
и иных решений.
   Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» в соответствии со своей компетенцией обязан: в пределах должностных обязанностей, установленных настоящим должностным регламентом, принимать участие в подготовке нормативных правовых актов и (или) проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов
управленческих и иных решений, порядок согласования
и принятия данных решений по замещаемой должности
Подготовка к рассмотрению проектов управленческих и иных решений осуществляется Ведущим специалистом по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» с учетом сроков установленных: 

- Федеральным законом от 06.10.2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федеральным законом от 02.05.2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Уставом муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»;

- иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Адыгея, регулирующими вопросы рассмотрения обращений граждан, должностных лиц и организаций;
- поручениями главы администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение».
9. Порядок служебного взаимодействия
Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав в порядке, установленном действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с муниципальными служащими администрации и Советом народных депутатов муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» - вносит замечания и предложения по доработке проектов документов, получает визы согласования, передает проекты правовых актов на бумажном и электронном носителе, выполняет поручения руководства во взаимодействии с соисполнителями;
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- по поручению главы администрации и руководителя отдела взаимодействует с федеральными органами исполнительной власти и их территориальными подразделениями, органами государственной власти, предприятиями, учреждениями, организациями – вносит замечания и предложения в проекты правовых актов и в другие документы, получает визы согласования; 

- взаимодействует со средствами массовой информации;

- предприятиями торговли, общественного питания, бытового обслуживания поселения;

- муниципальными учреждениями образования, здравоохранения, культуры на территории поселения; 

         -взаимодействует с сотрудниками других государственных и муниципальных органов для  

      решения вопросов, входящих в его компетенцию.
10. Перечень муниципальных услуг,
оказываемых гражданам и организациям.
Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и юридическим лицам, утверждается Постановлением главы администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение»
11. Показатели эффективности и результативности деятельности.
11.1. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности Ведущий специалист по кадрам общего отдела администрации муниципального образования «Тахтамукайское сельское поселение» определяется и оценивается в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1.Показатели эффективности :
- Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанности ;

    - Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения;

     - Широта использования знаний при выполнении работ

     - Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты , стандарты .нормы и т. п.);
- Интенсивность работы;

- Инновационность в работе;

- Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации.

2. Показатели результативности:
- Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями;

- отсутствие ошибок и служебных нарушений;

- качество выполненных работ;

- количество подготовленных документов;

- объем подготовленных документов;

- количество граждан (организаций), которым предоставлена муниципальная услуга;

- качественное составление и оформление документов;

      - квалифицированное применение нормативно-правовых актов
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