Ведущий специалист по архивной и кадровой работе
Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения

1. Квалификационные требования
1. Для замещения должности ведущего специалиста по архивной и кадровой   работе   устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
1.1. Базовые квалификационные требования:
1.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста по архивной и кадровой   работе, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата;
1.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста по архивной и кадровой   работе установлено требование о наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы   по специальности, направлению подготовки  или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или бакалавра;
1.1.3.Ведущий специалист  по архивной и кадровой работе должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
2.1.4. Ведущий специалист по архивной и кадровой работе должен обладать следующими базовыми умениями: 
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
- работы в информационно-правовых системах.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста по архивной и кадровой работе должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
1.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста по архивной и кадровой   работе, должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня бакалавриата;
1.1.2. Для замещения должности ведущего специалиста по архивной и кадровой   работе установлено требование о наличие не менее двух лет стажа муниципальной службы   по специальности, направлению подготовки  или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или бакалавра;
1.1.3. Ведущий специалист по архивной и кадровой   работе должен обладать следующими базовыми знаниями:
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-  федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- федерального закона Российской Федерации от 15 декабря 2001 г. № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;
- федерального закона Российской Федерации от 29 декабря 2006 г. № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;
- федерального закона Российской Федерации от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";  
- федерального закона Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;
- федерального закона Российской Федерации от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- указа Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 г. № 1099  «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;
- указа Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;
- указа Президента Российской Федерации от 01.07.2010 г. № 804 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных  государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
- указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
- указа Президента Российской Федерации от 01.07.2010 г. № 804 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных  государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
- указа Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 557 «Об утверждения перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные служащие обязаны предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, и несовершеннолетних детей»;
- указа Президента Российской Федерации от 21.09.2009 № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;
- указа Президента Российской Федерации от 01.07.2010 № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
- приказа Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 «Об утверждения «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
- постановления Правительства Российской Федерации от 04.03.2011 № 149 «О федеральной государственной информационной системе "Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров»;
- постановления Правительства Российской Федерации от 17.06.2015 N 602 «О некоторых мерах по совершенствованию информатизации в сфере кадрового обеспечения государственных органов и органов местного самоуправления»;
- постановления Правительства Российской Федерации от 16.04.2003                 N 225 «О трудовых книжках»;
- постановления Госкомстата РФ от 05.01.2004 N 1 "Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты";
- распоряжения Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-Р 
 «Об утверждении формы анкеты для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации».

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
- закон субъекта Российской Федерации о муниципальной службе;
- закон субъекта Российской Федерации о порядке исчисления стажа муниципальной службы;
- закон субъекта Российской Федерации о подготовке кадров для муниципальной службы на договорной основе;
- закон субъекта Российской Федерации об отборе кандидатов в резерв управленческих кадров муниципального образования и порядке формирования резерва управленческих кадров муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;
- закон субъекта Российской Федерации о должностях муниципальной службы;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации об утверждении порядка проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о проведении аттестации муниципальных служащих, осуществляющих профессиональную деятельность в органах местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о проверке достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о предоставлении лицом, поступающим на муниципальную службу, сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах об имуществе и обязательного  имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о системе избирательных комиссий и избирательных участках в муниципальном образовании;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о муниципальных выборах в муниципальном образовании;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о местном референдуме в муниципальном образовании;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о выборах депутатов представительных органов муниципального образования;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о выборах главы администрации муниципального образования;
- нормативный правовой акт субъекта Российской Федерации о голосовании по вопросам изменения границ муниципального образования, преобразования муниципального образования.

Муниципальные правовые акты: 
- муниципальный правовой акт о представлении претендентами на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- муниципальный правовой акт об утверждении Перечня должностей муниципальной службы в аппарате Администрации муниципального образования «Матвеево-Курганское сельское поселение», расположенных в субъекте Российской Федерации;
- муниципальный правовой акт об утверждении порядка ведения реестра должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления, расположенных в субъекте Российской Федерации;
- муниципальный правовой акт о порядке установления и выплаты ежемесячной доплаты к государственной пенсии муниципальным служащим органов местного самоуправления муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской Федерации;
- муниципальный правовой акт о дополнительном профессиональном образовании муниципальных служащих муниципального образования, расположенного на территории субъекта Российской  Федерации.

Иные знания, необходимые для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей:
- структура и функции системы управления персоналом;
- принципы кадрового планирования;
- основные принципы и технологии отбора и оценки кадров;
- основные принципы формирования кадрового резерва;
- права, обязанности муниципальных служащих,
- основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;
- заключение трудового договора о прохождении муниципальной службы;
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;
- понятия коррупции и конфликта интересов.
- процедура награждения и поощрения муниципальных служащих;
- порядок заполнения трудовых книжек;
- порядок выдачи служебных удостоверений;
- порядок создания муниципального архива;
- порядок  формирование кадрового состава на муниципальной службе;
- основные технологии управления персоналом;
- существующие кадровые технологии на гражданской и муниципальной службе;
- понятие и признаки государства;
- типы организационных структур;
- понятие миссии, стратегии, целей организации;
- кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы;
- методы управления персоналом.

[bookmark: Par195]1.2.3. Ведущий специалист по архивной и кадровой   работе должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:  
- использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+» и «Справки ГС+»);
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
-соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
- осуществлять организационные и методические мероприятия по передаче документов на постоянное хранение в районный архив;
- составлять установленную отчетность по архивному делу;
- составлять трудовой договор;
- оформлять личное дело муниципального служащего;
-вести трудовую книжку муниципального служащего.

