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Должностные обязанности государственного гражданского служащего Удмуртской Республики – главного  специалиста-эксперта отдела

правовой и кадровой работы Министерства культуры и туризма 

                                        Удмуртской Республики

     Главный специалист-эксперт:
            оформляет и ведет личные дела руководителей подведомственных организаций (учреждений и предприятий), государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве;
оформляет решения Министра по приему, переводу, увольнению, поощрению и другим кадровым вопросам в отношении руководителей подведомственных организаций (учреждений и предприятий), государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве;

готовит трудовые договоры с   руководителями подведомственных организаций,  для подписания их Министром культуры и туризма Удмуртской Республики, и их согласования в Министерстве, оформляет служебные контракты в отношении государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве;

готовит должностные инструкции руководителям подведомственных учреждений, формирует и ведет номенклатурное дело с должностными инструкциями по аппарату Министерства;

ведет учет отпусков и оформление приказов по предоставлению отпусков и оказанию материальной помощи к отпуску руководителей подведомственных организаций,  государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве;
          формирует и ведет личные дела и карточки формы Т-2 руководителей подведомственных организаций, 2-ГС государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве;
 оформляет и выдает служебные удостоверения руководителям подведомственных учреждений и государственным гражданским служащим Удмуртской Республики, замещающим должности государственной гражданской службы в Министерстве;
формирует и ведет учет кадрового резерва руководителей подведомственных учреждений, государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве, готовит первый этап конкурса в резерв управленческих кадров;
вносит предложения о необходимости повышения квалификации  руководителей и участвует в организации повышения квалификации, государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве;
осуществляет подготовку проведения аттестации государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве;

осуществляет подготовку к проведению конкурсов на замещение вакантной должности и в резерв государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве;

осуществляет методическое руководство кадровыми   службами подведомственных организаций по кадровым вопросам, организует обучение и повышение квалификации работников кадровых служб подведомственных организаций;

осуществляет консультирование и оказание методической помощи в пределах своей компетенции руководителям и специалистам кадровых служб  управлений (отделов) культуры администраций муниципальных образований;

организует и обеспечивает сбор и составление установленной статистической отчетности по кадрам, организует подготовку и готовит аналитический, информационный и иной материал по кадровым вопросам;

в пределах своей компетенции осуществляет прием граждан по кадровым вопросам, трудоустройству, готовит ответы на обращения граждан в соответствии с законодательством;
по поручению начальника отдела готовит ответы на письма и обращения, поступившие в Министерство, по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

по поручению начальника отдела готовит проекты локальных нормативных актов, проекты актов Правительства Удмуртской Республики по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и осуществляет их согласование в установленном порядке;

обеспечивает осуществление ведомственного контроля по трудовым вопросам;

исполняет другие поручения начальника отдела  в пределах установленной компетенции отдела.

Является членом и секретарем Комиссии по установлению трудового стажа для назначения надбавок за выслугу лет руководителям подведомственных учреждений,  государственных гражданских Удмуртской Республики, замещающих должности государственной гражданской службы в Министерстве;

  Является секретарем комиссий:

-по индивидуальным служебным спорам;

-в резерв управленческих кадров;

-наградной комиссии Министерства. 
