
 
1. Кадровое делопроизводство: 

• формирование кадрового состава для замещения должностей муниципальной службы; 
• подготовку предложений о реализации положений законодательства о муниципальной 

службе и внесение указанных предложений представителю нанимателя 
(работодателю); 

• 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; 

• ведение трудовых книжек муниципальных служащих; 
• ведение личных дел муниципальных служащих; 
• ведение реестра муниципальных служащих в муниципальном образовании; 
• оформление и выдачу служебных удостоверений муниципальных служащих; 
• проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы и 

включение муниципальных служащих в кадровый резерв; 
• проведение аттестации муниципальных служащих; 
• организацию работы с кадровым резервом и его эффективное использование; 
• 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; 

• организацию проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных 
с муниципальной службой ограничений, которые установлены статьей 13 настоящего 
Федерального закона и другими федеральными законами; 

• консультирование муниципальных служащих по правовым и иным вопросам 
муниципальной службы; 

• решение иных вопросов кадровой работы, определяемых трудовым законодательством 
и законом субъекта Российской Федерации. 

 
2.2. Работа по организационно-техническому обеспечению административно-

распорядительной деятельности организации. 
• Принимает поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передает 

ее в соответствии с принятым решением в структурные подразделения или 
конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки 
ответов. 

• Ведет делопроизводство, выполняет различные операции с применением 
компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления 
информации при подготовке и принятии решений. 

• Принимает документы и личные заявления на подпись руководителя организации. 
• Подготавливает документы и материалы, необходимые для работы руководителя. 
• Следит за своевременным рассмотрением и представлением структурными 

подразделениями и конкретными исполнителями документов, поступивших на 
исполнение, проверяет правильность оформления подготовленных проектов 
документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает качественное их 
редактирование. 

• Организует проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его 
отсутствие полученную информацию и доводит до его сведения ее содержание, 



передает и принимает информацию по приемно-переговорным устройствам, 
(телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, своевременно доводит до его 
сведения информацию, полученную по каналам связи. 

• По поручению руководителя составляет письма, запросы, другие документы. 
• Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем 

(сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте 
проведения, повестке дня, их регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и 
совещаний. 

• Осуществляет контроль за исполнением работниками организации изданных приказов 
и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений 
руководителя предприятия, взятых на контроль. 

• Обеспечивает рабочее место руководителя необходимыми средствами 
организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает условия, 
способствующие его эффективной работе. 

• Печатает по указанию руководителя служебные материалы, необходимые для его 
работы, или вводит текущую информацию в банк данных. 

• Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и 
предложений работников. 

• Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их 
сохранность и в установленные сроки сдает в архив. 

• Копирует документы. 
• В случае необходимости Специалист 1 категории может привлекаться к выполнению 

своих обязанностей сверхурочно, по решению Главы Местной Администрации МО п. 
Петро-Славянка, в порядке, предусмотренном законодательством о труде. 

• выполняет осуществление иных полномочий, предоставленных Главой Местной 
администрации МО п. Петро-Славянка. 

 


