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Введение

Формирование и развитие в Российской Федерации публично-правового института муниципальной службы, основанного на принципе профессионализма и компетентности, выдвинуло ряд проблем, требующих углубленного научного исследования. Важнейшая среди них - проблема переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих, способных реализовать свои функции в принципиально новых социально-экономических условиях в соответствии с предъявляемыми законодательством профессионально-квалификационными требованиями.

Становление муниципальной службы Российской Федерации и организация переподготовки и повышения квалификации кадров муниципальной службы - это две стороны единого процесса. В настоящее время практически нет ни одного вопроса в сфере муниципального управления, который не был бы связан с проблемами профессионализма и обеспечения соответствующей подготовки муниципальной служащих.

Эффективность муниципального управления в решающей степени зависит от уровня профессионализма и компетентности служащих.

Повышение эффективности муниципального управления и современных условиях невозможно без обеспечения профессиональной подготовленности муниципальных служащих, без овладения ими знаниями по специальностям управленческой направленности, а также повышения компетентности по широкому кругу вопросов социально-правового характера. Отсюда вытекает теоретическая важность, практическая ценность и актуальность темы исследования.

Цель выпускной квалификационной работы – изучение теоретических подходов к проблеме подготовки и повышения квалификации персонала, анализ системы обучения муниципальных служащих и разработка предложений по организации обучения персонала муниципальной организации.

Исходя из поставленной цели, в работе необходимо решить следующие задачи:

1) рассмотреть теоретические аспекты организации работы по подготовке, переподготовке и повышения квалификации персонала в организации;

2) дать анализ деятельности администрации Уржумского муниципального района;

3) проанализировать систему повышения квалификации персонала в администрации Уржумского муниципального района;

4) разработать рекомендации, направленные на совершенствование организации обучения муниципальных служащих.

Объектом исследования является администрация Уржумского муниципального района.

Предметом исследования является система подготовки и повышения квалификации персонала администрации Уржумского муниципального района.

В качестве теоретической и методологической основы работы была использована периодическая и специальная учебная литература, а также труды ученых по исследуемой проблеме. Информационной основой послужили данные отдела кадров, отдела труда и зарплаты: бухгалтерская и статистическая отчетность и другие материалы исследуемого объекта.

При написании выпускной квалификационной работы были использованы методы исследования: монографический, экономико-статистический, логический, индукции, дедукции, структурно-функционального анализа и расчетно-конструктивный.

Выпускная квалификационная работа состоит из трех глав, введения и заключения, списка литературы, приложений.

1. Теоретические аспекты организации работы по подготовке и повышению квалификации МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

1.1 Понятие, классификации и функции муниципальных служащих

Для России муниципальная служба является новой формой службы. До перехода к организации местной власти на началах самоуправления понятие "муниципальная служба" в законодательстве не использовалось, потому, что служащие местных органов власти - местных Советов и исполнительных органов - являлись государственными служащими. Не было этого понятия и в первых законодательных актов государства о местном самоуправлении. Эта служба трактовалась как часть государственной службы. Государственный и муниципальный служащие рассматривались как одинаковые понятия. Получалось, что муниципальный служащий - это государственный служащий, работающий в органах местного самоуправления. Этим нарушался принцип независимости местного самоуправления от государства, его самостоятельности и просматривалось вмешательство государства в дела местного самоуправления.

Институты местного самоуправления создаются населением для эффективного ведения общественных дел местного значения, и люди, занимающие различные муниципальные должности, воспитываются и выдвигаются из среды населения муниципального образования. Каков человеческий потенциал самого муниципального образования, таков во многом и персонал органов местного самоуправления. Поэтому открытость деятельности органов местного самоуправления обществу и степень вовлечения граждан в управление местными делами муниципального образования характеризуют уровень развития государства в целом как демократического и правового.

Муниципальная служба представляет собой практическое участие гражданина в осуществлении целей и функций местного самоуправления посредством исполнения обязанностей и осуществления полномочий по муниципальной должности.

Муниципальная служба - профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта).

Основными принципами муниципальной службы являются:

· приоритет прав и свобод человека и гражданина;

· равный доступ граждан, владеющих государственным языком Российской Федерации, к муниципальной службе и равные условия ее прохождения независимо от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего;

· профессионализм и компетентность муниципальных служащих;

· стабильность муниципальной службы;

· доступность информации о деятельности муниципальных служащих;

· взаимодействие с общественными объединениями и гражданами;

· единство основных требований к муниципальной службе, а также учет исторических и иных местных традиций при прохождении муниципальной службы;

· правовая и социальная защищенность муниципальных служащих;

· ответственность муниципальных служащих за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;

· внепартийность муниципальной службы.

Муниципальным служащим - является гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета.

На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с настоящим Федеральным законом для замещения должностей муниципальной службы.

Должности муниципальной службы подразделяются на следующие группы:

· высшие должности муниципальной службы;

· главные должности муниципальной службы;

· ведущие должности муниципальной службы;

· старшие должности муниципальной службы;

· младшие должности муниципальной службы.

высшие (назначаемые глава администрации и его заместители и другие);

главные (руководители структурных подразделений администрации);

Высшие и главные должности муниципальной службы устанавливаются уставом и нормативными правовыми актами муниципального образования

ведущие (заместители руководителей структурных подразделений, консультанты администрации и др.);

старшие (главные и ведущие специалисты);

младшие (специалисты 1-й и 2-й категории, специалисты).

Ведущие и старшие должности устанавливаются нормативными правовыми актами муниципального образования.

Младшие должности устанавливаются нормативно-правовыми актами муниципального образования в соответствии с его уставом.

Обязанность муниципального служащего нести службу слагается из двух частей: выполнять служебные функции и подчиняться. Обязанность выполнять функции означает, что служащий должен постоянно присутствовать на работе и исполнять свои полномочия. Обязанность иерархического подчинения заключается в наличии административной иерархической власти. Такая обязанность носит общий характер, но ограничивается принципом законности.

Служащий не должен подчиняться незаконным приказам. При этом правомерно наличие в законодательстве о службе правила о том, что незаконный и компрометирующий службу приказ не является оправдательным документом. 

Муниципальный служащий обязан: соблюдать Конституцию РФ, федеральные законы, иные нормативные акты РФ, конституции (уставы), законы, иные нормативные правовые акты субъектов РФ, устав муниципального образования, иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение; исполнять должностные обязанности и поручения руководителей, данные в пределах их полномочий; соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; соблюдать установленные в органе местного самоуправления правила служебного распорядка; поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей; сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей конфиденциальные сведения, в том числе сведения, затрагивающие частную жизнь, честь, достоинство и здоровье граждан; беречь муниципальное имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей; представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и о членах своей семьи, о своих доходах и имуществе, подлежащих налогообложению, об обязательствах имущественного характера и др.

Должностные обязанности муниципального служащего являются производными от задач, функций и полномочий органа местного самоуправления, обеспечить исполнение которых и должна муниципальная служба.

Служебные права и обязанности подразделяются на:

общие для всех муниципальных служащих:

относящиеся к существу служебной деятельности по осуществлению местного самоуправления (обеспечивать соблюдение и защиту Конституции РФ, законом государства, прав и законных интересов граждан на территории данного муниципального образования и др.);

сопутствующие статусу муниципального служащего (не совершать действий, подрывающих авторитет муниципального служащего, хранить государственную и иную охраняемую законом тайну и др.).

специальные, связанные с конкретными должностями и сферами деятельности органа местного самоуправления.

Среди прав, предоставленных Законом "Об основах муниципальной службы в Российской Федерации" от 08.01.1998 г. муниципальному служащему предоставлены следующие права:

Знакомиться с документами, относящимися к деятельности, и получать информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

Посещать в установленном порядке предприятия и учреждения независимо от форм собственности для исполнения обязанностей по службе;

Принимать решения в пределах своей компетенции;

Продвигаться по службе и на повышение денежного содержания с учетом квалификации и профессиональных качеств;

Повышать квалификацию и проходить переподготовку за счет средств местного бюджета;

выходить в отставку, получать пенсионное обеспечение и др.

1.2 Значение и задачи обучения муниципальных служащих

Овладение необходимыми знаниями, умениями, навыками, поддержание их на должном уровне и стремление к достижению профессионального мастерства является служебной обязанностью всех муниципальных служащих. Организованный и целенаправленный процесс овладения и постоянного совершенствования профессиональных знаний, умений и навыков необходим для успешного выполнения задач, возложенных на органы местного самоуправления населением и государством.

ФЗ о муниципальной службе устанавливает право и обязанность служащих на повышение квалификации, ФЗ о государственной гражданской службе - на профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку. Данные виды обучения в соответствии со ст.62 ФЗ о государственной гражданской службе являются видами дополнительного профессионального образования.

Профессиональная переподготовка, повышение квалификации и стажировка служащего осуществляются в течение всего периода прохождения им государственной или муниципальной службы. Это правило предусмотрено в целях поддержания высокого уровня профессионального мастерства служащих.

В соответствии с законодательством Российской Федерации в сфере образования дополнительные образовательные программы и дополнительные образовательные услуги реализуются в целях всестороннего удовлетворения образовательных потребностей граждан, общества, государства в пределах каждого уровня профессионального образования.

Основной целью системы профессионального образования муниципальных служащих сегодня можно считать рост профессионального уровня муниципальных служащих, подготовку управленческих кадров нового стиля мышления, владеющих не только необходимым уровнем профессиональных знаний, но и навыками, знаниями, необходимыми для выработки стратегии, миссии, маркетинга муниципального образования, разбирающихся в особенностях государственной и муниципальной экономики, проблемах государственного и муниципального управления, финансового менеджмента, управления человеческими ресурсами, управления социальными конфликтами на территории муниципалитетов.

Исходя из этого, можно определить основные задачи системы профессионального образования муниципальных служащих, которые необходимо сегодня решать органам местного самоуправления в тесном сотрудничестве с образовательными учреждениями:

- создание оптимальной системы программ профессионального образования с использованием инновационных технологий в обучении, в т. ч. информационно-коммуникационных технологий;

- создание механизмов оценки эффективности обучения муниципальных служащих в системе профессионального образования;

- разработка методик определения потребностей в обучении кадрового состава органов местного самоуправления;

- построение системы непрерывного профессионального образования муниципальных служащих;

- формирование в органах местного самоуправления климата, благоприятствующего обучению и развитию муниципальных служащих, через создание системы мотивации к обучению, разработку муниципальных правовых актов в сфере профессионального обучения муниципальных служащих, оптимальное распределение финансовых ресурсов на обучение муниципальных служащих.

Первичная подготовка муниципальных служащих осуществляется в высших учебных заведениях в соответствии с государственными образовательными стандартами.

Под профессиональной переподготовкой понимается обучение муниципальных служащих с целью получения дополнительных теоретических знаний, практических навыков, необходимых для выполнения новых видов профессиональной деятельности. Профессиональная переподготовка осуществляется по программам в объеме свыше 500 часов, длится от 3 до 6 месяцев с отрывом от работы и от 6 месяцев до 1 года без отрыва от работы и заканчивается защитой дипломной работы.

Целью профессиональной переподготовки специалистов является получение ими дополнительных знаний, умений и навыков по образовательным программам, предусматривающим изучение отдельных дисциплин, разделов науки, техники и технологии, необходимых для выполнения нового вида профессиональной деятельности. Профессиональная переподготовка осуществляется также для расширения квалификации специалистов в целях их адаптации к новым экономическим и социальным условиям и ведения новой профессиональной деятельности, в том числе с учетом международных требований и стандартов.

По результатам прохождения профессиональной переподготовки специалисты получают диплом государственного образца, удостоверяющий их право (квалификацию) вести профессиональную деятельность в определенной сфере. В результате профессиональной переподготовки специалисту может быть присвоена дополнительная квалификация на базе полученной специальности. Профессиональная переподготовка для получения дополнительной квалификации проводится путем освоения дополнительных профессиональных образовательных программ.

Под повышением квалификации понимается обновление теоретических и практических знаний муниципальных служащих в связи с необходимостью освоения ими современных методов решения профессиональных задач. Повышение квалификации может включать краткосрочное тематическое обучение по профилю профессиональной деятельности (72 - 100 часов) с защитой реферата или обучение для углубленного изучения проблем по профилю профессиональной деятельности (свыше 160 часов) с защитой выпускной работы. Срок обучения с отрывом от работы составляет от 2 до 6 недель и без отрыва от работы от 6 недель до 6 месяцев. Обучение осуществляется по мере необходимости, но не реже раза в 5 лет в течение всей трудовой деятельности муниципального служащего.

Главной задачей повышения квалификации является удовлетворение потребностей специалистов в получении знаний о новейших достижениях в соответствующих отраслях науки и техники, передовом отечественном и зарубежном опыте.

Таким образом, в результате подготовки и переподготовки работник получает новую профессию или квалификацию, а в случае повышения квалификации - совершенствует свое мастерство по уже имеющейся специальности.

Система подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих является подсистемой образовательной системы в России и в качестве структурных элементов включает:

· государственные и негосударственные учреждения высшего и дополнительного профессионального образования;

· профессиональные образовательные планы и программы (основные и дополнительные);

· соответствующие государственные образовательные стандарты;

· органы управления подготовкой и переподготовкой государственных и муниципальных служащих и подведомственные им учреждения и предприятия.

При функционировании системы подготовки, переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих должны учитываться следующие принципы.

1. Обеспечение опережающего характера обучения.

Реализация этого принципа связана с определением и анализом проблем развития территории, решение которых требует дополнительного обучения муниципальных служащих, выявлением приоритетных направлений и целей, формированием системы мер, направленных на обеспечение дополнительного профессионального образования этих работников и создание действенной системы контроля хода ее реализации.

2. Преемственность процессов обучения.

Преемственность процессов подготовки, профессиональной переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих в соответствии с требованиями образовательных стандартов предполагает такую организацию обучения, когда содержание текущей учебы связано с предыдущим обучением и обеспечивает необходимое качество выполнения должностных обязанностей.

1.3 Методы обучения муниципальных служащих

Важной задачей управления персоналом в учреждении является правильное определение численности рабочих, которых следует обучить той или иной профессии, а также выбор форм подготовки кадров. Определение потребностей организации в обучении персонала является ключевым моментом в управлении профессиональным развитием персонала. По существу речь идет о выявлении несоответствия между профессиональными знаниями и навыками (компетенциями), которыми должен обладать персонал организации для реализации ее целей (сегодня и в будущем), и теми знаниями и навыками, которыми он обладает в действительности. Определение потребностей в профессиональном развитии отдельного сотрудника требует совместных усилий отдела профессионального развития, самого сотрудника и его руководителя. Каждая из сторон привносит свое видение этого вопроса, определяемое ее положением в организации и ролью в процессе профессионального развития [35, с.98].

Для адекватного определения потребностей профессионального развития каждой из участвующих в этом процессе сторон следует учитывать, под воздействием каких факторов складываются потребности организации в развитии. Этими факторами являются:

· динамика внешней среды (потребители, конкуренты, поставщики, государство);

· развитие техники и технологии, влекущее за собой появление новой продукции, услуг и методов производства;

· изменение стратегии развития организации;

· создание новой организационной структуры;

· освоение новых видов деятельности [7, с.150].

В целях определения потребности в развитии персонала необходимо:

· использовать результаты оценки труда и персонала, выявляющие проблемы, с которыми сталкивается работник;

· анализировать план технического обновления;

· оценивать специфику общих программ подготовки, которую проходят студенты университетов, приходящие на работу в организацию;

· диагностировать средний уровень подготовленности новых сотрудников [39, с.360].

Следует различать три формы обучения:

1. подготовка кадров

2. повышение квалификации

3. переподготовка кадров [61, с.409].

В организации могут использоваться различные методы обучения персонала. В таблице 1 представлены методы профессионального обучения на рабочем месте. Эта форма подготовки осуществляется с конкретной постановкой задачи на рабочем месте [39, с.412].

Таблица 1 - Методы обучения персонала на рабочем месте

	Методы обучения
	Характерные особенности метода

	1.Направленное приобретение опыта
	Систематическое планирование обучения на рабочем месте, основу планирования составляет индивидуальный план профессионального обучения, в котором изложены цели обучения

	2.Производственный инструктаж
	Информация, введение в специальность, адаптация, ознакомление обучающегося с его новой рабочей обстановкой

	3. Смена рабочего места (ротация) 
	Получение знаний и приобретение опыта в результате систематической смены рабочего места. В результате этого за определенный промежуток времени создается представление о многогранности деятельности и производственных задач (специальные программы молодого поколения специалистов) 

	4.Использование работников в качестве ассистентов, стажеров
	Обучение и ознакомление работника с проблемами высшего и качественно иного порядка задач при одновременном принятии на себя некоторой доли ответственности

	5.Подготовка в проектных группах
	Сотрудничество, осуществляемое в учебных целях в проектных группах, созданных на предприятии для разработки крупных, ограниченных сроком задач


Методы профессионального обучения вне рабочего места предназначены, прежде всего, для получения теоретических знаний и для обучения умению вести себя в соответствии с требованиями производственной обстановки (таблица 2) [39, с.413].

Таблица 2 - Методы обучения персонала вне рабочего места

	Методы обучения
	Характерные особенности метода

	1. Чтение лекций
	Пассивный метод обучения, используется для изложения теоретических и методических знаний, практического опыта

	2. Программированные курсы обучения
	Более активный метод обучения, эффективен для получения теоретических знаний

	3. Конференции, семинары
	Активный метод обучения, участие в дискуссиях развивает логическое мышление и вырабатывает способы поведения в различных ситуациях

	4.Метод обучения руководящих кадров, основанный на самостоятельном решении конкретных задач из производственной практики
	Моделирование организационной проблемы, которую должны решить участники (слушатели) группы. Позволяет соединить теоретические знания и практические навыки, предусматривает обработку информации, конструктивно-критическое мышление, развитие творчества в процессах принятия решений

	5. Деловые игры
	Обучение манере вести себя в различных производственных ситуациях, при ведении переговоров, причем обладатели ролей должны вырабатывать альтернативные точки зрения

	6. Методы решения производственно-экономических проблем с помощью моделей
	Моделирование процессов, происходящих на конкурирующих предприятиях. Слушатели распределяют между собой роли конкурирующих между собой фиктивных организаций. С помощью исходных данных слушатели должны принять соответствующие решения для нескольких стадий производства продукции или услуг (производство, сбыт, финансирование, кадровые вопросы и т.д.) 

	7. Рабочая группа ("кружок качества" и "вместо учебы") 
	Молодые специалисты разрабатывают конкретные решения по проблемам управления организации, объединившись в рабочие группы. Разработанные в рабочих группах предложения передаются руководству организации, которое рассматривает предложения, принимает по ним решении информирует рабочую группу о принятии или отклонении ее предложений. 


Профессиональная переподготовка персонала осуществляется с целью:

1) повышения эффективности исполнения персоналом должностных обязанностей и полномочий;

2) создания условий для продвижения по службе квалифицированных кадров;

3) повышения качества работы предприятия для достижения стоящих перед ним целей и решения возникающих проблем [37, с.42].

В число форм обучения с отрывом от текущих трудовых обязанностей включается повышение квалификации. Остановимся на этом подробнее.

Существует несколько точек зрения относительно понятия "повышение квалификации". Рассмотрим их.

Т.Ю. Базаров и Б.Л. Еремин под повышением квалификации понимают формальное и неформальное обучение, необходимое для того, чтобы штат учреждения или коллектив, задействованный в некоторой программе, был способен выполнять полный спектр своих служебных обязанностей [59, с.360]. 

А.Я. Кибанов под повышением квалификации понимает обучение кадров с целью усвоения знаний, умений, навыков и способов общения в связи с ростом требований к профессии или повышением в должности [61, с.409].

Е.В. Маслов считает, что повышение квалификации, как и приобретение знаний, навыков и умений, является результатом самой производственной деятельности [32]. Особенность повышения квалификации, как отмечает Е.В. Маслов, состоит в том, что слушатели, уже обладая определенными знаниями и практическими навыками выполнения работ, могут в силу этого критически относиться к учебному материалу, стремясь получить именно то, что им, прежде всего, нужно для производственной деятельности [32].

По мнению Г.Г. Зайцева, повышая квалификацию и приобретая новые навыки и знания, работники становятся более конкурентоспособными на рынке труда и получают дополнительные возможности для профессионального роста как внутри своей организации, так и вне нее. Это особенно важно в современных условиях быстрого устаревания профессиональных знаний [17, с.56].

П.В. Журавлев рассматривает повышение квалификации как систему элементов, состоящих из повседневных действий сотрудников, в которой в зависимости от личной мотивации, навыков и профессиональных качеств сотрудников присутствует потенциал квалификационного развития [15, с.217].

Н.И. Кабушкин под повышением квалификации понимает постоянный процесс обновления знаний. Изменения в обществе, экономике, нашем жизненном укладе требуют постоянного изменения нас самих. Развитие рыночных отношений привело к созданию новых форм организаций, что выдвигает значительно более высокие требования к уровню подготовки персонала [20, с.155].

И.А. Оганесян и В.Р. Веснин дают следующее определение: "Повышение квалификации - это обучение после получения основного образования, направленное на последовательное поддержание и совершенствование профессиональных и экономических знаний (углубление, приведение в соответствие с требованиями более высокой должности), навыков, рост мастерства по имеющейся профессии" [43, с.177; 8, с.247].

Таким образом, изучив основные подходы к определению понятия "повышение квалификации", можно сделать вывод, что повышение квалификации представляет собой целенаправленное приобретение новых знаний и навыков, изучение передового опыта. Именно профессиональное совершенствование в соответствии с постоянно изменяющимися условиями производственной деятельности представляет собой главное содержание повышения квалификации.

Особенность повышения квалификации состоит в том, что слушатели, уже обладая определенными знаниями и практическими навыками выполнения работ, могут в силу этого критически относиться к учебному материалу, стремясь получить именно то, что им, прежде всего, нужно для производственной деятельности [31].

Как отмечают В.Г. Шипунов и Е.Н. Кишкель, основными положениями при повышении квалификации персонала управления являются:

1. Индивидуальный подход; составление индивидуальных планов повышения квалификации, учитывающих требования к руководителю в будущем.

2. Неразрывная связь теории и практики в процессе повышения квалификации.

3. Учет различного характера требований к специалистам разных уровней управления (например, руководители верхних ступеней иерархической лестницы управления должны уметь принимать правильные решения; руководители среднего уровня должны уметь формулировать задачи на основе долгосрочных целей и организовывать их выполнение и контроль; работа руководителей нижних уровней управления связана с оперативной деятельностью и выполнением рутинных и нестандартных операций.

4. Тесная связь практических занятий с выполняемой работой и функциями управления. Оценка качества решения задач.

5. Обеспечение активного участия в учебном процессе, повышение творческого уровня и развитие навыков руководства. Самостоятельная подготовка слушателями учебного материала, примеров, проблем (результатов опросов), обмен мнениями, обсуждение случаев из практики и т.д.

6. Организация стажировки. Применяются различные формы практической подготовки персонала;

1) ознакомление обучающегося с новыми нормативными документами и документацией;

2) перемещение специалиста с одной руководящей должности на другую по горизонтали и вертикали;

3) стажировка на участке (подразделении) будущей новой работы;

4) работа в качестве руководителя временно действующего коллектива (комиссии, кружка), выполнение общественной работы;

5) выполнение отдельных поручений и заданий; работа с важными документами, участие в исследованиях (например, в социологических), подготовка публикаций для печати и т.д.;

6) участие в заседаниях и совещаниях руководства, в конференциях, проводимых на предприятии, в совещаниях вышестоящих органов управления [70, с.105].

Повышение квалификации персонала производится в соответствии с имеющимися потребностями, но, как правило, не реже одного раза в 5 лет.

Повышение квалификации персонала может осуществляться двумя путями:

1. Повышение общего профессионально-квалификационного уровня персонала [40].

Как известно, знания, полученные в вузе, быстро устаревают (инженерные - через 5-10 лет, в высокотехнологичных областях - через 3 года). Поэтому в рамках кадрового менеджмента необходимо решать задачи формирования системы повышения квалификации [40].

Для решения этой задачи имеется достаточно много средств: это краткосрочные (от 2-3 дней до недели), среднесрочные (от недели до 2-3 мес.) и полные (до года) курсы переподготовки, организуемые вузами, бизнес-школами, в том числе зарубежными, институтами повышения квалификации и т.п. Рынок этих услуг достаточно развит, и качество их постепенно растет.

За рубежом наиболее очевидными тенденциями в области технической подготовки кадров признано широкое применение методов дистанционного обучения, повышения квалификации, самоподготовки (вплоть до самостоятельной разработки проектов) с помощью средств вычислительной техники и изменение методов работы преподавателей. Так, обучение с использованием видеодисков в диалоговом режиме позволяет обучающимся усвоить учебный материал вдвое быстрее, чем при традиционной подготовке. Запоминаемость материала возрастает на 40%, а степень усвоения - на 300% [40].

2. Обеспечение активности, заинтересованности и профессионализма персонала [40].

В рамках этой проблемы возникают следующие задачи повышения квалификации персонала, в первую очередь управленческого:

· умение определить свои место и роль в процессе деятельности в организации, понимание целей и стратегии организации в целом и функций в рамках подразделения;

· умение четко сформулировать ключевые проблемы и задачи, которые должны решаться его подразделением и персонально;

· получение знаний по современным подходам и методам решения задач профессиональной деятельности;

· приобретение навыков выбора и использования этих подходов и методов для эффективного решения конкретных задач на своем рабочем месте;

· освоение технологии групповой работы в процессе решения проблем;

· освоение методов и навыков эффективной работы подчиненных и, прежде всего, мотивации их работы на требуемые результаты [40].

Для решения этих задач необходима целевая подготовка, учитывающая реальные практические задачи организации и, в частности, управления персоналом. Достичь этого результата можно с помощью вовлечения: консультантов из специализированных фирм и предприятий, имеющих необходимый опыт, сотрудников зарубежных фирм.

Рекомендуемые формы повышения квалификации:

1. общеобразовательные курсы, проводимые для специалистов организации преподавателями вузов и консалтинговых фирм;

2. тематические семинары, проводимые консультантами с привлечением пилотных (обладающих соответствующим опытом) предприятий;

3. стажировки руководителей и отдельных специалистов в организациях, реализующих аналогичные виды деятельности, с участием консультантов;

4. "штабные игры" - целевое обучение, проводимое в основном консультантами с участием руководителей и специалистов по решению конкретных задач;

5. обучение преподавателей и консультантов, передача технологий обучения в специализированных областях деятельности [40].

Повышение квалификации персонала имеет огромное значение для организации, для руководителей и для каждого сотрудника.

Повышение квалификации является взаимообусловленным процессом, оказывающим влияние, как на эффективность труда, так и на качество кадрового потенциала компании, что находит проявление в следующем:

1) в процессе обучения происходит повышение способности персонала адаптироваться к изменяющимся экономическим условиям, что обеспечивает организации повышение ценности находящихся в ее распоряжении человеческих ресурсов;

2) обучение работников позволяет организации более успешно решать проблемы, связанные с новыми направлениями деятельности и поддерживать необходимый уровень конкурентоспособности, что находит проявление в
повышении качества eq обслуживания клиентов и eq эффективности труда персонала, eq сокращении издержек и eq т.п.;

3) повышение eq квалификации сопровождается ростом eq приверженности персонала своей eq организации, а также eq снижением текучести кадров;

4) eq обучение позволяет поддерживать eq и распространять среди eq сотрудников основные ценности eq и приоритеты организационной eq культуры, пропагандировать новые eq подходы и нормы eq поведения, призванные поддерживать eq организационную стратегию [23].

В eq свою очередь, работник eq в процессе обучения eq получает следующие преимущества eq перед работниками, не eq повышающими квалификацию:

* расширение eq карьерных перспектив как eq внутри, так и eq за пределами организации;

* eq более высокую удовлетворенность eq своей работой;

* повышение eq самооценки;

* повышение квалификации eq и профессиональной компетентности.

eq Роль повышения квалификации eq персонала для организации eq А.Я. Кибанов eq видит в следующем:

eq Подбор и расстановка eq кадров. Перспектива обучения eq и повышения квалификации eq привлекает хороших специалистов. eq Текучесть кадров снижается, eq поскольку должным образом eq подготовленные сотрудники получают eq больше удовлетворения от eq работы, так как eq могут полнее себя eq реализовать, а их eq усилия получают признание [61, eq с.413].

Использование новых eq технологий и производственных eq систем. Во многих eq компаниях имеется широкий eq спектр технологических возможностей, eq однако некоторые из eq них не используются eq из-за отсутствия eq квалифицированных кадров. Повышение eq квалификации на рабочем eq месте, когда начальник eq организует обучение отдельных eq сотрудников или небольших eq групп, служит кратчайшим eq путем к применению eq новых технологий.

Качество eq продукции и услуг. eq Обучение и повышение eq квалификации персонала, особенно eq неформальных лидеров команд eq и сотрудников, работающих eq с клиентами, позволяет eq полнее удовлетворять потребности eq клиентов.

Выявление потенциальных eq руководителей и управленческого eq персонала. В процессе eq повышения квалификации проявляют eq себя сотрудники с eq потенциальными способностями к eq руководству и менеджменту, eq в связи, с eq чем можно строить eq долгосрочные планы на eq будущее в масштабах eq всей организации.

Способность eq организации действенно реагировать eq на меняющиеся обстоятельства. eq Прошедший обучение и eq повышение квалификации персонал eq расширяет возможности реагирования eq на меняющиеся требования eq клиентов [61, с.413].

Таким eq образом, повышение квалификации eq работников в современных eq условиях становится неотъемлемой eq составляющей процесса управления eq организацией. Особенность повышения eq квалификации состоит в eq том, что слушатели, eq уже обладая определенными eq знаниями и практическими eq навыками выполнения работ, eq могут в силу eq этого критически относиться eq к учебному материалу, eq стремясь получить именно eq то, что им, eq прежде всего, нужно eq для производственной деятельности.

eq В целях повышения eq квалификации персонала рекомендуется eq осуществлять:

планирование мер eq по обеспечению уровня eq квалификации работников, соответствующего eq их личностным возможностям eq и производственной необходимости;

eq выбор формы обучения eq работников при повышении eq квалификации;

работу по eq организации повышения квалификации eq персонала на предприятии;

eq планирование карьеры и eq другие формы развития eq и реализации способностей eq работников;

определение принципов, eq форм и сроков eq аттестации кадров [46, с.18].

eq Организация муниципально-служебной eq деятельности требует определенной eq подготовки и получения eq специального образования. Особенности eq организации обучения сотрудников eq муниципальной службы представлены eq в следующем разделе eq выпускной квалификационной работы.

2. eq АНАЛИЗ системы подготовки eq И повышения квалификации eq ПЕРСОНАЛА в АДМИНИСТРАЦИИ eq УРЖУМСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

2.1 eq Краткая характеристика Администрации eq Уржумского муниципального района

eq Администрация Уржумского муниципального eq района - орган местного eq самоуправления, осуществляющий исполнительно-eq распорядительные функции по eq решению вопросов местного eq значения и отдельных eq государственных полномочий, переданных eq федеральными законами и eq законами Кировской области.

eq Полное наименование - Муниципальное eq казенное учреждение Администрация eq Уржумского муниципального района;

eq Сокращенное наименование – МКУ eq Администрация Уржумского муниципального eq района.

Администрация Уржумского eq муниципального района располагается eq по адресу: 613530, Кировская eq область, г. Уржум, eq ул. Рокина, д. 13. eq Телефоны:(83363) 2-12-05 (приемная, факс).

eq Администрация Уржумского муниципального eq района работает на eq основании Положения об eq администрации Уржумского муниципального eq района от 20.07.2011 № 8/56. (Приложение 1)
eq Администрация Уржумского муниципального eq района осуществляет свою eq деятельность в соответствии eq с законодательством Российской eq Федерации и Кировской eq области, Уставом муниципального eq образования Уржумский муниципальный eq район Кировской области, eq муниципальными правовыми актами eq Уржумской районной Думы, eq главы Уржумского муниципального eq района, настоящим Положением eq и муниципальными правовыми eq актами администрации Уржумского eq муниципального района.

Администрация eq Уржумского муниципального района eq обладает правами юридического eq лица, является муниципальным eq казенным учреждением, имеет eq обособленное имущество, от eq своего имени приобретает eq и осуществляет имущественные eq и неимущественные права eq и обязанности, может eq быть истцом, ответчиком eq в судах, имеет eq печать, штампы, бланки eq с соответствующей символикой, eq лицевые счета.

Лицевые eq счета, открытые в eq управлении финансов администрации eq Уржумского муниципального района, eq ведутся в порядке, eq установленном управлением финансов eq администрации Уржумского муниципального eq района, лицевые счета, eq открытые в управлении eq Федерального казначейства по eq Кировской области, ведутся eq в порядке, установленном eq управлением Федерального казначейства eq по Кировской области.

eq Структура администрации Уржумского eq муниципального района (далее eq по тексту - Администрация eq района) утверждается Уржумской eq районной Думой по eq представлению главы администрации eq Уржумского муниципального района.

eq В структуру администрации eq Уржумского муниципального района eq входят:

1) глава администрации eq района;

2) заместители главы eq администрации района;

3) отраслевые (eq функциональные) и территориальные eq органы администрации района;

4) eq структурные подразделения администрации eq района.

По структурной eq схеме администрации Уржумского eq района глава администрации eq района имеет пять eq заместителей и одного eq управляющего. (Структура администрации eq см Приложение 2) Каждому eq подчиняются определенные отделы. eq В каждом отделе eq существует свое «Положение eq об отделе».

К eq компетенции администрации района eq относится:

1) исполнение решений eq Уржумской районной Думы, eq принятых в пределах eq ее компетенции;

2) исполнение eq постановлений и распоряжений eq главы Уржумского муниципального eq района, принятых в eq пределах его компетенции;

3) eq разработка проекта бюджета eq Уржумского муниципального района eq на очередной финансовый eq год, а также eq проектов планов и eq программ социально-экономического eq развития района;

4) обеспечение eq исполнения бюджета и eq программ социально-экономического eq развития Уржумского муниципального eq района. Подготовка отчета eq об исполнении районного eq бюджета и отчетов eq о выполнении программ eq социально-экономического развития eq района;

5) управление и eq распоряжение имуществом, находящимся eq в муниципальной собственности eq района, в порядке, eq установленном Уржумской районной eq Думой;

6) создание, реорганизация eq и ликвидация муниципальных eq предприятий и учреждений. eq Порядок принятия решений eq о создании, реорганизации eq и ликвидации муниципальных eq предприятий и учреждений eq утверждается Уржумской районной eq Думой;

7) организация в eq границах Уржумского муниципального eq района электро- и eq газоснабжения поселений;

8) дорожная eq деятельность в отношении eq автомобильных дорог местного eq значения вне границ eq населенных пунктов в eq границах Уржумского муниципального eq района осуществление муниципального eq контроля за сохранностью eq автомобильных дорог местного eq значения вне границ eq населенных пунктов в eq границах Уржумского муниципального eq района, и обеспечение eq безопасности дорожного движения eq на них, а eq также осуществление иных eq полномочий в области eq использования автомобильных дорог eq и осуществления дорожной eq деятельности в соответствии eq с законодательством Российской eq Федерации;

9) создание условий eq для предоставления транспортных eq услуг населению и eq организация транспортного обслуживания eq населения между поселениями eq в границах Уржумского eq муниципального района;

10) участие eq в предупреждении и eq ликвидации последствий чрезвычайных eq ситуаций на территории eq Уржумского муниципального района;

11) eq организация охраны общественного eq порядка на территории eq Уржумского муниципального района eq муниципальной милицией;

12) организация eq мероприятий межпоселенческого характера eq по охране окружающей eq среды;

13) организация предоставления eq общедоступного и бесплатного eq начального общего, основного eq общего, среднего (полного) eq общего образования по eq основным общеобразовательным программам, eq за исключением полномочий eq по финансовому обеспечению eq образовательного процесса, отнесенных eq к полномочиям органов eq государственной власти Кировской eq области; организация предоставления eq дополнительного образования детям (eq за исключением предоставления eq дополнительного образования детям eq в учреждениях регионального eq значения) и общедоступного eq бесплатного дошкольного образования eq на территории Уржумского eq муниципального района, а eq также организация отдыха eq детей в каникулярное eq время;

14) организация оказания eq на территории Уржумского eq муниципального района (за eq исключением территорий поселений, eq включенных в утвержденный eq Правительством Российской Федерации eq перечень территорий, население eq которых обеспечивается медицинской eq помощью в медицинских eq учреждениях, подведомственных федеральному eq органу исполнительной власти, eq осуществляющему функции по eq медико-санитарному обеспечению eq населения отдельных территорий) eq первичной медико-санитарной eq помощи в амбулаторно-eq поликлинических, стационарно-поликлинических eq и больничных учреждениях, eq скорой медицинской помощи (eq за исключением санитарно-eq авиационной), медицинской помощи eq женщинам в период eq беременности, во время eq и после родов;

15) eq участие в осуществлении eq деятельности по опеке eq и попечительству;

16) организация eq утилизации и переработки eq бытовых и промышленных eq отходов;

17) утверждение подготовленной eq на основе схемы eq территориального планирования Уржумского eq муниципального района документации eq по планировке территории, eq ведение информационной системы eq обеспечения градостроительной деятельности, eq осуществляемой на территории eq Уржумского муниципального района, eq резервирования и изъятия, eq в том числе eq путем выкупа, земельных eq участков в границах eq Уржумского муниципального района eq для муниципальных нужд;

18) eq формирование и содержание eq муниципального архива, включая eq хранение архивных фондов eq поселений;

19) содержание на eq территории Уржумского муниципального eq района межпоселенческих мест eq захоронения, организация ритуальных eq услуг;

20) создание условий eq для обеспечения поселений, eq входящих в состав eq Уржумского муниципального района, eq услугами связи, общественного eq питания, торговли и eq бытового обслуживания;

21) организация eq библиотечного обслуживания населения eq межпоселенческими библиотеками, комплектование eq и обеспечение сохранности eq их библиотечных фондов;

22) eq выравнивание уровня бюджетной eq обеспеченности поселений, входящих eq в состав Уржумского eq муниципального района, за eq счет средств бюджета eq Уржумского муниципального района;

23) eq организация и осуществление eq мероприятий по гражданской eq обороне, защите населения eq и территории Уржумского eq муниципального района от eq чрезвычайных ситуаций природного eq и техногенного характера; 
eq Для выполнения отдельных eq полномочий администрации района, eq в структуре администрации eq района решением Уржумской eq районной Думы создаются eq отраслевые (функциональные) и eq территориальные органы администрации eq района. Отраслевые (функциональные) eq и территориальные органы eq администрации района обладают eq правами юридического лица. eq Статус, задачи и eq функции отраслевых (функциональных) eq и территориальных органов eq определяются Положениями об eq отраслевых (функциональных) и eq территориальных органах администрации eq района, утверждаемыми решением eq районной Думы.

Администрацией eq района на принципах eq единоначалия руководит глава eq адми​нистрации района. Глава eq администрации Уржумского муниципального eq района назначается на eq должность по контракту, eq заключаемому по результатам eq конкурса на замещение eq должности главы администрации eq Уржумского муниципального района eq на срок полномочий eq Уржумской районной Думы, eq принявшей решение о eq назначении лица на eq должность главы администрации eq Уржумского муниципального района (eq до дня начала eq работы Уржумской районной eq Думы нового созыва), eq но не менее eq чем, на два eq года.

Глава администрации eq района, осуществляющий свои eq полномочия на основе eq контракта:

1) подконтролен и eq подотчетен Уржумской районной eq Думе;

2) представляет Уржумской eq районной Думе ежегодные eq отчеты о результатах eq своей деятельности и eq деятельности администрации района, eq в том числе eq о решении вопросов, eq поставленных Уржумской районной eq Думой;

3) обеспечивает осуществление eq администрацией района полномочий eq по решению вопросов eq местного значения и eq отдельных государственных полномочий, eq переданных органам местного eq самоуправления федеральными законами eq и законами Кировской eq области.

2.2 Анализ кадрового eq потенциала администрации
Персонал eq как основное богатство eq любой организации, характеризуется, eq прежде всего, численностью, eq структурой, рассматриваемыми как eq в статике, так eq и в динамике, eq профессиональной пригодностью, компетентностью. eq В таблице 3 приведена eq динамика численности и eq состава муниципальных служащих eq Администрации Уржумского района eq в 2012-2014 гг.

Таблица 3 - eq Анализ численности персонала eq Администрации Уржумского района, eq чел. 

	Персонал
	2012
	2013
	2014
	Отклонение, +, -
	eq Динамика, %

	
	
	
	
	2014/2012
	2014/2012

	Общая численность
	81
	77
	74
	-7
	91,4

	eq Муниципальные служащие
	54
	56
	59
	5
	109,3

	Технические eq работники
	24
	18
	12
	-12
	50

	Обслуживающий персонал
	3
	3
	3
	0
	100


eq Штатная численность персонала eq Администрации Уржумского района eq на 1 января 2013 года eq составляла 81 человек, из eq них муниципальных служащих - 54 eq человека. На 1 января 2014 eq года штатная численность – 77 eq человек, из них eq муниципальные служащие - 56 человек. eq На 1 января 2015 года - 74 eq работника, из них eq муниципальных служащих - 59 человек.

eq Как свидетельствуют данные eq таблицы 3, среднесписочная численность eq персонала Администрации Уржумского eq района в 2013 г. eq по сравнению с 2012 eq г. сократилась на 4 eq человека.

В 2014 г. eq по сравнению с 2012 eq г. численность сотрудников eq Администрации сократилась на 7 eq чел., при этом eq наибольший отток работников eq по сравнению с 2012 eq г. произошел среди eq технических работников - 12 чел., eq что составляет 50% от eq их количества. Муниципальных eq же служащих на 5 eq человек стало больше eq в 2014 г. в eq сравнении с 2012 г. eq численность обслуживающего персонала eq не изменилась и eq составляет 3 чел.
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Рис. 1 - eq Структура персонала администрации eq Уржумского района по eq категориям в 2012-2014 гг.

eq Оценка структуры персонала eq в исследуемом периоде eq показала, что наибольший eq удельный вес в 2014 eq г. занимают муниципальные eq служащие – 79,7 %, в 2013 году eq удельный вес муниципальных eq служащих – 72,7 % и в 2012 eq году – 66,7 %. 

Удельный вес eq технических работников составил eq в 2012 г. 29,6 %, в 2013 eq и 2014 гг. этот eq показатель составлял 23,4 % и 16,2 % eq соответственно (рисунок 1).

Анализ eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района по eq гендерному признаку представлен eq в таблице 4.

Таблица 4 - eq Анализ состава персонала eq администрации Уржумского района eq по гендерному признаку, eq чел. 

	Персонал 
	2012
	2013
	2014
	Отклонение +; - 
	eq Динамика, %

	
	
	
	
	2014/2012
	2014/2012

	Мужчины
	24
	19
	18
	-6
	75

	Женщины
	57
	58
	56
	-1
	98,2

	eq Итого
	81
	77
	74
	-7
	91,4


Анализ структуры eq персонала администрация Уржумского eq района по гендерному eq признаку свидетельствует о eq том, что в eq основном в администрации eq работают женщины - 76 % в 2014 eq г. Доля мужчин eq в 2012 г. составила 29,6 %. eq Мужчины в основном eq занимают должности зам. eq главы по ЖКХ, eq строительству и транспорту, eq начальники отделов и eq ведущие специалисты в eq Управлении сельского хозяйства, eq в комитете по eq труду, водители.

Таблица 5 - eq Анализ состава работников eq Администрации Уржумского района eq по возрасту, чел. 

	eq Численность персонала в eq возрасте
	2012
	2013
	2014
	Отклонение +; - 
	Динамика, %

	
	
	
	
	2014/2012
	2014/2012

	20-29 eq лет
	9
	23
	31
	22
	344,4

	30-54 лет
	68
	51
	40
	-28
	58,8

	55-65 лет
	4
	3
	3
	-1
	75

	eq Всего
	81
	77
	74
	-7
	91,4


По данным eq таблицы 5 видно, что eq подавляющее большинство работников eq администрации составляют лица eq среднего возраста от 30 eq до 54 лет, их eq в 2014 г. 40 чел. eq Молодых специалистов также eq достаточно – 31 чел. 20-29 лет. eq Предпенсионного возраста работников eq меньшинство – 3 чел. Эти eq данные говорят о eq том, что штат eq администрации  составляет достаточно eq молодой и  перспективный eq персонал, следовательно, наиболее eq динамичный и развивающийся, eq который лояльно относится eq к обучению и eq повышению квалификации.
Перейдем eq к анализу образовательного eq состава сотрудников администрации eq Уржумского района в 2012-2014 eq гг., который представлен eq в таблице 6.

Таблица 6 - eq Анализ образовательного состава eq муниципальных служащих Администрации eq Уржумского района (чел.) 

	eq Численность муниципальных служащих
	2012
	2013
	2014
	eq Отклонение +; - 
	Динамика, %

	
	
	
	
	2014/2012
	2014/2012

	Имеющие eq высшее образование, всего
	41
	43
	44
	3
	107,3

	eq в т. ч. eq юридическое
	15
	16
	18
	3
	120

	экономическое
	23
	22
	24
	1
	104,3

	гуманитарное
	3
	5
	2
	-1
	66,7

	eq Имеющие среднее профессиональное eq образование
	7
	7
	9
	2
	128,6

	Имеющие среднее eq общее образование
	6
	6
	6
	0
	100

	Всего
	54
	56
	59
	5
	109,3


eq Анализ показателей, представленных eq в таблице 6, свидетельствует eq о том, что eq большую часть муниципальных eq служащих Администрации Уржумского eq района составляют работники, eq имеющее высшее образование - 76 % eq в 2012 г., 77 % в 2013 eq г. и 75 % в 2014 eq г., что является eq характерным для подобных eq муниципальных учреждений.

Высока eq доля служащих со eq средним профессиональным образованием (16,0 % eq в 2014 г.). Количество eq муниципальных служащих, имеющих eq среднее общее образование, eq за последние три eq года не изменялось, eq что является положительным eq фактором.

Рассмотрим процесс eq движения персонала администрации (eq табл.7).

Таблица 7 – Динамика eq движения персонала Администрации eq Уржумского района за 2012-2014 eq гг.

	Показатель
	2012
	2013
	2014
	Отклонение, +/-
	eq Динамика, %

	Общая численность, eq чел.
	81
	77
	74
	-7
	91,4

	Принято за eq год, чел.
	9
	6
	7
	-2
	77,8

	Уволено eq за год, чел.
	13
	9
	8
	-5
	61,5

	eq Коэффициент текучести кадров, %
	
	
	
	
	

	eq В том числе:

eq По собственному желанию
	8
	5
	6
	-2
	75

	eq Коэффициент оборота по eq приему, %
	11,1
	7,8
	9,5
	-1,6
	-

	Коэффициент оборота eq по выбытию, %
	16
	11,7
	10,8
	-5,2
	-

	Коэффициент eq текучести, %
	9,9
	6,5
	8,1
	-1,8
	-


Анализ показал, eq что в администрации eq сохраняется достаточно нормальный eq уровень текучести кадров. eq Однако, исходя из eq наблюдений, психологический климат eq в коллективе оставляет eq желать лучшего. Поэтому eq необходимо выяснить причины eq возникновения конфликтов в eq коллективе администрации.
Таким eq образом, анализ персонала eq администрации Уржумского района eq показывает, что наибольший eq удельный вес занимают eq муниципальные служащие, в eq основном в администрации eq работают женщины, наибольшее eq число служащих находятся eq в возрасте 30-54 лет eq и имеют высшее eq образование.

2.3 Анализ подготовки eq и повышения квалификации eq персонала в Администрации eq Уржумского района

Для eq повышения профессиональных знаний eq муниципальных служащих, а eq также для восполнения eq квалифицированных кадровых ресурсов, eq формирования резерва кадров eq на выдвижение и eq перемещение существует целая eq система развития муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района.

Управление развитием eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района осуществляется eq отделом по работе eq с кадрами, в eq состав которого входит eq главный специалист отдела eq по работе с eq кадрами администрации Уржумского eq района.

В таблице 8 eq представлены основные должностные eq обязанности главного специалиста eq по работе с eq кадрами администрации Уржумского eq района.

Таблица 8 - Должностные eq обязанности главного специалиста eq по работе с eq кадрами Администрации Уржумского eq района
	Должность
	Должностные eq обязанности

	Главный специалист eq отдела по работе eq с кадрами
	Организовывает eq работу по комплектованию eq администрации Уржумского района eq муниципальными служащими, специалистами, eq рабочими в соответствии eq с квалификационными требованиями eq по замещаемым должностям.

eq Осуществляет подбор кандидатов eq и формирование кадрового eq резерва для назначения eq на муниципальные должности.

eq Обеспечивает проведение конкурсов eq на замещение вакантных eq должностей муниципальной службы, eq аттестаций, прохождение муниципальными eq служащими испытания при eq замещении должностей муниципальной eq службы, руководителей муниципальных eq учреждений и организаций, eq муниципальных унитарных предприятий

eq Организовывает переподготовку и eq повышение квалификации муниципальных eq служащих.

Принимает участие eq в подготовке необходимых eq материалов для аттестационной eq комиссии.

Ведет информацию eq о количественном, качественном eq составе работников 


В eq соответствии с Положением eq главный специалист по eq работе с кадрами eq администрации Уржумского района eq анализируют уровень профессиональной eq подготовки муниципальных служащих, eq организуют переподготовку (переквалификацию) eq и повышение квалификации eq муниципальных служащих, ведет eq учет работающих в eq администрации муниципальных служащих, eq служащих включенных в eq резерв для выдвижения eq на вышестоящие муниципальные eq должности.

Главный специалист eq по работе с eq кадрами администрации Уржумского eq района определяет потребность eq в развитии муниципальных eq служащих, которая определяется eq на уровне работника.

eq Методом определения потребности eq в развитии является eq оценка муниципальных служащих. eq Оценка персонала как eq процесс определения эффективности eq выполнения сотрудниками своих eq должностных обязанностей для eq достижения организационных целей eq позволяет выявить разрывы eq между наличным уровнем eq накопления человеческого капитала eq и требуемым уровнем eq его обучения на eq конкретном рабочем месте.

eq Процесс определения потребности eq в развитии муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района на уровне eq отдельных работников включает eq следующие этапы:

- оценку eq результатов труда;

- оценку eq личных и деловых eq качеств.

В качестве eq главного критерия оценки eq эффективности труда муниципальных eq служащих используется соответствие eq результатов труда заранее eq поставленным на определенный eq период целям. Работа eq по выявлению этого eq соответствия включает в eq себя следующие этапы:

- eq установление нескольких главных eq обязанностей (функций) муниципальных eq служащих;

- конкретизация каждой eq из этих функций eq и их увязка eq с определенными показателями (eq объем работ, сроки eq и качество их eq выполнения, состояние трудовой eq дисциплины и т.eq д.);

- установление системы eq показателей, отражающей результаты eq деятельности муниципальных служащих (eq сокращение сроков выполнения eq работ по сравнению eq с предшествующим периодом, eq снижение уровня нарушений eq трудовой дисциплины и eq т.д.);

- выведение eq средней оценки по eq всем показателям.

Экономические eq показатели эффективности труда eq важны для оценки eq муниципальных служащих, однако eq предпочтительная оценка по eq результатам труда не eq дает возможности оценить eq потенциальные возможности муниципальных eq служащих как личности, eq что влияет на eq конечные результаты труда eq и тормозит процесс eq его совершенствования. В eq связи с чем, eq для администрации Уржумского eq района не меньшее eq значение в последнее eq время приобретает оценка eq деловых и личных eq качеств муниципальных служащих, eq выявляемых непосредственно в eq процессе их деятельности. eq Она характеризует деятельность eq муниципальных служащих по eq критериям, соответствующим идеальным eq представлениям о том, eq как следует выполнять eq свои обязанности и eq какие качества должны eq быть при этом eq проявлены, чтобы достичь eq максимальной результативности труда. eq К числу таких eq качеств относятся, прежде eq всего, профессиональные навыки, eq а также психологические eq способности. В администрации eq Уржумского района введена eq оценка всех категорий eq муниципальных служащих по eq следующим факторам (таблица 9).

eq Каждый фактор оценивается eq по 5-балльной шкале.

eq Таким образом, оценивается eq соответствие муниципальных служащих eq профессиональным требованиям, а eq именно их профессиональные eq знания и умения, eq опыт, деловые и eq нравственные качества, уровень eq общей культуры.

Главный eq специалист по работе eq с кадрами регулярно eq организовывает аттестацию муниципальных eq служащих с целью eq определения их соответствия eq замещаемой должности муниципальной eq службы на основе eq оценки их профессиональной eq служебной деятельности.

Таблица 9 - eq Факторы оценки муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района
	Факторы оценки
	eq Примечание
	Шкала оценки

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	eq Знание работы
	есть eq ли у работника eq ясное понимание содержания eq работы и ее eq целей
	
	
	
	
	

	Необходимость контроля eq за его действиями eq со стороны начальника
	eq насколько старателен работник eq при реализации должностных eq обязанностей, соблюдает ли eq он трудовую дисциплину eq в подразделениях администрации eq Уржумского района и eq соблюдает ли правила eq внутреннего трудового распорядка 
	
	
	
	
	

	eq Стиль работы
	всегда eq ли принимает обдуманные eq решения, обладает ли eq склонностью к самоанализу, eq способностью доводить дело eq до конца
	
	
	
	
	

	Инициативность
	eq имеет ли желание eq принимать на себя eq дополнительную ответственность, как eq воспринимает новые идеи
	
	
	
	
	

	eq Склонность к сотрудничеству
	eq проявляет ли готовность eq и способность работать eq совместно с коллегами eq и подчиненными, умеет eq ли поддержать благоприятный eq психологический настрой в eq коллективе
	
	
	
	
	


Порядок проведения eq аттестации муниципальных служащих eq администрации района устанавливает eq Положение о проведении eq аттестации муниципальных служащих eq администрации Уржумского района.
eq Аттестация призвана способствовать eq формированию кадрового состава eq муниципальной службы, повышению eq профессионального уровня муниципальных eq служащих, решению вопросов, eq связанных с определением eq преимущественного права на eq замещение должности муниципальной eq службы, а также eq вопросов, связанных с eq изменением условий оплаты eq труда муниципальных служащих.

eq Аттестация муниципального служащего eq проводится один раз eq в три года. eq Вместе с тем, eq до истечения трех eq лет после проведения eq предыдущей аттестации может eq проводиться внеочередная аттестация eq муниципального служащего:

- по eq соглашению сторон трудового eq договора с учетом eq результатов годового отчета eq о профессиональной служебной eq деятельности муниципального служащего;

- eq по решению главы eq района, после принятия eq в установленном порядке eq решения:

а) о eq сокращении должностей муниципальной eq службы в администрации eq Уржумского района Кировской eq области;

б) об eq изменении условий оплаты eq труда муниципальных служащих.

eq Аттестационная комиссия формируется eq постановлением администрации Уржумского eq района с определением eq состава аттестационной комиссии, eq сроков и порядка eq ее работы. Состоит eq аттестационная комиссия из eq председателя, заместителя председателя, eq секретаря и членов eq комиссии.

В состав eq аттестационной комиссии включаются eq заместитель главы администрации eq района, руководители структурных eq подразделений, муниципальные служащие, eq сотрудники юридического отдела eq и структурного подразделения, eq в котором муниципальный eq служащий, подлежащий аттестации, eq замещает должность муниципальной eq службы.

График проведения eq аттестации утверждается главой eq района и доводится eq до сведения каждого eq аттестуемого муниципального служащего eq не менее чем eq за месяц до eq начала аттестации. В eq графике проведения аттестации eq указываются:

- наименование структурных eq подразделений администрации района, eq в которых проводится eq аттестация;

- список муниципальных eq служащих, подлежащих аттестации;

- eq дата, время и eq место проведения аттестации;

- eq дата представления в eq аттестационную комиссию необходимых eq документов с указанием eq ответственных за их eq представление руководителей структурных eq подразделений администрации.

Результаты eq аттестации заносятся в eq аттестационный лист муниципального eq служащего, который содержит:

1. eq фамилию, имя, отчество eq и год рождения;

2. eq сведения о профессиональном eq образовании, повышении квалификации, eq наличии ученой степени, eq звания;

3. замещаемую должность eq муниципальной службы на eq момент аттестации и eq дату назначения на eq эту должность;

4. общий eq трудовой стаж, в eq том числе и eq муниципальной службы;

5. вопросы eq к аттестуемому и eq краткие ответы на eq них;

6. замечания и eq предложения, высказанные аттестационной eq комиссией;

7. краткую оценку eq выполнения рекомендаций предыдущей eq аттестации;

8. решение аттестационной eq комиссии;

9. количественный состав eq комиссии;

10. рекомендации аттестационной eq комиссии.

По результатам eq аттестации комиссией принимается eq одно из следующих eq решений: муниципальный служащий eq соответствует замещаемой должности eq муниципальной службы; не eq соответствует замещаемой должности.

eq Перечень вопросов, подлежащих eq отражению в характеристике eq на муниципальных служащих eq представлен в таблице 10.

eq Таблица 10 - Перечень вопросов, eq подлежащих отражению в eq характеристике на муниципальных eq служащих Администрации Уржумского eq района
	Качества
	Критерии eq оценки

	Профессиональные знания eq и умения
	Знание eq действующего законодательства, касающегося eq деятельности аттестуемого

	
	Знание eq основ местного самоуправления

	
	eq Знание своих полномочий

	
	eq Работа по повышению eq профессионального уровня (освоение eq научных рекомендаций и eq передового практического опыта) 

	
	eq Способность анализировать, обобщать, eq делать выводы

	
	Желание eq и умение внедрять eq новые методы управления

	
	eq Способность вести дискуссию eq и выступать перед eq аудиторией

	Организаторские способности
	eq Способность самостоятельно принимать eq решения

	
	Способность готовить eq проекты решений

	
	Способность eq организовывать работу по eq выполнению решений

	
	Энергичность, eq решительность, настойчивость в eq достижении поставленной цели

	
	eq Умение планировать и eq организовывать свою работу

	
	eq Умение подбирать и eq эффективно использовать кадры

	
	eq Умение поддерживать дисциплину eq среди подчиненных

	
	Умение eq предоставлять подчиненным свободу eq инициативы и выбора eq решения

	
	Умение использовать eq материальные и моральные eq стимулы для повышения eq трудовой и творческой eq активности работников

	
	Стремление eq готовить подчиненных для eq работы на более eq ответственных должностях

	Дисциплинированность eq и отношение к eq труду
	Соблюдение Правил eq внутреннего трудового распорядка. eq Личная дисциплинированность

	
	Трудолюбие

	
	eq Интерес к работе

	
	eq Инициативность 

	
	Организованность, деловитость, eq собранность, пунктуальность

	Моральные eq качества
	Способность подчинять eq личные интересы общественным

	
	eq Принципиальность 

	
	Такт, умение eq общаться с людьми

	
	eq Требовательность к себе

	
	eq Внимание к критике, eq самокритичность

	
	Честность 


Аттестационная eq комиссия по результатам eq аттестации муниципального служащего eq может давать следующие eq рекомендации: о поощрении eq муниципального служащего за eq достигнутые им успехи eq в работе, в eq том числе о eq повышении его в eq должности; об улучшении eq деятельности муниципального служащего; eq о направлении его eq на повышение квалификации.

eq Таким образом, аттестация eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района позволяет eq выявить разрывы между eq наличным уровнем накопления eq человеческого капитала и eq требуемым уровнем его eq обучения на конкретном eq рабочем месте.

В 2012-2014 eq гг. была проведена eq аттестация муниципальных служащих eq администрации Уржумского района, eq результаты которой представлены eq в отчете по eq аттестации муниципальных служащих eq в таблице 11.

Таблица 11 - eq Отчет об аттестации eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района 2012-2014 гг., eq чел. 

	Результаты аттестации
	2012 eq г. 
	2013 г. 
	2014 г. 

	eq Прошли аттестацию
	22
	29
	21

	Признаны eq соответствующими замещаемой должности eq муниципальной службы, в eq т. ч.: 
	21
	27
	19

	Рекомендовано eq поощрить муниципального служащего eq за достигнутые им eq успехи в работе
	5
	5
	5

	eq Рекомендовано улучшить деятельность eq муниципального служащего
	6
	8
	6

	Рекомендовано eq направить муниципального служащего eq на повышение квалификации
	6
	10
	16

	eq Признаны несоответствующими замещаемой eq должности муниципальной службы
	1
	-
	-

	eq Не представлено к eq аттестации по причине eq болезни, отпуска, командировки
	-
	2
	2


eq Из таблицы 11 видно, eq что по итогам eq аттестации, проведенной в 2012 eq г. отдельным муниципальным eq служащим администрации в eq количестве 6 чел. было eq рекомендовано повысить квалификацию. eq В 2013 г. было eq рекомендовано направить на eq повышение квалификации 10 служащих, eq в 2014 г. – 16 чел. eq Это еще раз eq подтверждает то, что eq аттестация служащих проводится 1 eq раз в три eq года и именно eq с помощью оценки eq определяется потребность в eq развитии муниципальных служащих eq администрации Уржумского района.

eq В целях удовлетворения eq развивающихся потребностей администрации eq в муниципальных служащих eq соответствующей профессиональной квалификации, eq проводится профессиональная подготовка, eq переподготовка и повышение eq квалификации работников. Потребность eq в муниципальных служащих eq высокой квалификации вызвана eq ежегодным повышением требований eq к уровню профессиональных eq знаний и навыков eq муниципальных служащих администрации eq района, к качеству eq выполнения ими своих eq должностных обязанностей.

Профессиональное eq обучение муниципальных служащих eq осуществляется в следующих eq видах: подготовка, переподготовка, eq а также повышение eq квалификации.

Подготовка проводится eq с целью профессионального eq обучения лиц, ранее eq не имевших профессии.

eq Повышение квалификации включает eq в себя периодическое eq обучение муниципальных служащих, eq направленное на последовательное eq совершенствование их профессиональных eq знаний, умений и eq навыков. Осуществляется повышение eq квалификации муниципальных служащих eq администрации не реже eq одного раза в 5 eq лет.

Подготовка муниципальных eq служащих администрации осуществляется eq с отрывом от eq службы и представляет eq следующие виды обучения:

- eq подготовка новых муниципальных eq служащих администрации из eq лиц, не имеющих eq специальности;

- переподготовка муниципальных eq служащих.

В таблице 12 eq представлен анализ численности eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района, прошедших eq профессиональное обучение в 2012-2014 eq гг.

Таблица 12 - Численность eq муниципальных служащих Администрации eq Уржумского района, прошедших eq профессиональное обучение в 2012-2014 eq гг., чел.
	Категории eq работников
	2012 г. 
	2013 г. 
	2014г. 
	eq Отклонение 2014 к 2012, +/-

	Муниципальные eq служащие
	5
	7
	13
	8

	Специалист по eq кадрам
	0
	1
	1
	1

	Бухгалтеры 
	1
	2
	2
	1

	Всего 
	6
	10
	16
	10


eq Всего за последние eq три года повысили eq квалификацию 32 муниципальных служащих. eq Показателями, характеризующими работу eq по повышению квалификации eq и переподготовке в eq администрации Уржумского района, eq является доля муниципальных eq служащих, повысивших квалификацию eq и прошедших переподготовку eq в общей численности. eq В 2014 г. повысили eq квалификацию 16 муниципальных служащих, eq что составляет 21,6 % от eq общей численности муниципальных eq служащих, в 2013 г. – 12,9 %, eq в 2012 г. – 7,4 % от eq общей численности муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района.

Процент повысивших eq квалификацию работников невелик. eq Из этого следует, eq что повышению квалификации eq и переподготовке муниципальных eq служащих уделяется не eq достаточно внимания. Данная eq проблема связана не eq только с нехваткой eq денежных средств в eq бюджете района, в eq результате чего повышение eq квалификации происходит в eq основном за счет eq средств краевого бюджета, eq но также из-eq за отсутствия четкой eq программы развития муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района, практических занятий, eq способствующих повышению квалификации eq служащих. Кроме того, eq муниципальные служащие не eq мотивированы на повышение eq квалификации.

Следует также eq отметить, что в eq администрации Уржумского района eq отсутствует обратная связь eq от участников повышения eq квалификации, которая позволила eq бы определять степень eq достижения желаемого результата. eq Это является серьезным eq недостатком системы развития eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района.

С eq целью оценки удовлетворенности eq муниципальных служащих Администрации eq Уржумского района организацией eq обучения, было проведено eq анкетирование, в котором eq приняли участие 32 муниципальных eq служащих, прошедших обучение eq за последние три eq года. Анкета представлена eq в Приложении 3.

В eq процессе проведения исследования eq были получены следующие eq результаты. 84,4 % респондентов (27 чел.) eq в целом удовлетворены eq организацией обучения муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района.

Практически все eq опрашиваемые муниципальные служащие eq высказали удовлетворенность актуальностью, eq формами и методами eq обучения – 87,5 % участников анкетирования (28 eq чел). Содержание программ eq повышения квалификации соответствует eq ожиданиям 75 % муниципальных служащих, eq принявших участие в eq исследовании (24 чел.). Практическую eq ценность и применимость eq полученных знаний для eq работы отметили 93,7 % муниципальных eq служащих (30 чел.).

На eq рисунках 2,3 представлены показатели eq удовлетворенности / неудовлетворенности муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района организацией обучения.
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eq Рисунок 2 - Показатели удовлетворенности eq муниципальных служащих Администрации eq Уржумского района организацией eq обучения
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Рисунок 3 - Показатели eq неудовлетворенности муниципальных служащих eq администрации Уржумского района eq организацией обучения

84,4 % муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района высказали неудовлетворенность eq отсутствием контроля на eq всех стадиях организации eq повышения квалификации, поскольку eq эффективным повышение квалификации eq может быть только eq в рамках структурированной eq системы последовательных программ, eq сопровождающихся оценочными мероприятиями. eq Более 80 % респондентов считают, eq что повышение квалификации eq не дает муниципальным eq служащим возможности продвижения eq по карьерной лестнице. 68,1 % eq опрашиваемых муниципальных служащих eq отметили отсутствие слаженности eq действий специалиста отдела eq по работе с eq кадрами Администрации, и eq на практике проводится eq недостаточно мероприятий, направленных eq на развитие муниципальных eq служащих.

Анализ организации eq обучения муниципальных служащих eq администрации Уржумского района eq позволил сделать следующие eq выводы.

Потребность в eq обучении муниципальных служащих eq формируется на уровне eq работника. На этапе eq определения потребности в eq обучении муниципальных служащих eq используется метод оценки. eq Оценка муниципальных служащих eq как процесс определения eq эффективности выполнения сотрудниками eq своих должностных обязанностей eq для достижения организационных eq целей позволяет выявить eq разрывы между наличным eq уровнем накопления человеческого eq капитала и требуемым eq уровнем его обучения eq на конкретном рабочем eq месте.

В 2012-2014 гг. eq сотрудником отдела по eq работе с кадрами eq проводилась работа по eq обучению муниципальных служащих, eq часть служащих получали eq высшее образование, повышали eq квалификацию и проходили eq переподготовку.

В то eq же время, в eq ходе анализа организации eq обучения муниципальных служащих eq администрации Уржумского района, eq были выявлены следующие eq недостатки:

1. На этапе eq организации обучения не eq используются оценочные мероприятия, eq последовательно сопровождающие программы eq обучения служащих.
2. Отсутствует eq обратная связь от eq участников обучения, которая eq позволила бы определять eq степень достижения желаемого eq результата.

3. Повышение квалификации eq не дает муниципальным eq служащим возможности продвижения eq по карьерной лестнице.
4. eq Проводится недостаточно мероприятий, eq направленных на обучение eq муниципальных служащих.

Выявленные eq недостатки организации обучения eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района свидетельствуют eq о необходимости ее eq совершенствования.

3. НАПРАВЛЕНИЯ СОВЕРШЕНСТВОВАНИЯ eq СИСТЕМЫ ПОВЫШЕНИЯ КВАЛИФИКАЦИИ eq МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ eq УРЖУМСКОГО РАЙОНА
В eq современной России присутствуют eq явные диспропорции в eq размещении профессионально пригодных eq управленческих кадров не eq только по секторам eq экономики, но, что eq особенно чревато последствиями, eq в территориальном разрезе eq и по уровням eq иерархии органов власти eq и управления. Стоит eq ли удивляться, что eq кадрово-дефицитные и eq кадрово-депрессивные территории eq будут испытывать все eq увеличивающуюся нехватку профессиональных eq кадров в системе eq органов местного самоуправления. eq В качестве основных eq мероприятий, направленных на eq совершенствование профессионального развития eq муниципальных служащих Уржумского eq района рекомендуется:

1. Совершенствование eq механизма управления мотивацией eq муниципальных служащих как eq важнейшее условие их eq профессионального развития;

2. Разработка eq методических рекомендаций по eq организации и проведению eq квалификационного экзамена муниципальных eq служащих;

3. Разработка практических eq занятий, направленных на eq повышение квалификации муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района;

4. Разработка методики eq оценки результатов повышения eq квалификации муниципальных служащих eq администрации Уржумского района.

eq Рассмотрим предложенные мероприятия eq более подробно.

1. Совершенствование eq механизма управления мотивацией eq профессионального развития муниципальных eq служащих как важнейшее eq условие их профессионального eq развития
Мотивация профессионального eq развития рассматривается нами eq как личностная, субъективная eq потребность, изменение которой eq предусмотрено тенденциями социально-eq экономических преобразований во eq внешней среде, как eq процесс, который осуществляется eq не только в eq определенных временных промежутках eq целевыми управленческими воздействиями, eq но и имеет eq постоянный характер, благодаря eq механизмам самоорганизации.

Понятие "eq управление мотивацией профессионального eq развития муниципальных служащих" eq интерпретируется нами как eq разновидность и результат eq управленческой деятельности по eq реализации государственной и eq муниципальной кадровой политики, eq направленной на достижение eq уровня образования, стажа (eq опыта) и квалификации eq муниципальных служащих, соответствующих eq занимаемым должностям для eq решения профессиональных задач eq в соответствии с eq социально-экономическим развитием eq территории.

Управление мотивацией eq призвано более содержательно eq решать проблему различия eq между необходимым (требуемым) eq набором определенных профессиональных eq характеристик и существующими eq в настоящее время eq характеристиками. В Уржумском eq районе проблема отражается eq в социально-демографических eq характеристиках муниципальных служащих eq и их расхождением eq с законодательно установленными eq квалификационными требованиями к eq должностям муниципальной службы.

eq Диагностика управления мотивацией, eq используемого в системе eq профессионального развития муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района, выявила следующие eq проблемы:

приемы "простого" eq администрирования субъектов управления eq показывают свою неэффективность, eq так как отсутствие eq внимания к мотивационной eq составляющей при реализации eq целевых программ и eq стратегических планов не eq способствует сознательному включению eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района в eq процесс профессионального развития, eq что влечет за eq собой неэффективное расходование eq бюджетных средств, заложенных eq на обучение служащих; eq субъекты управления не eq стремятся вступать в eq контакт с объектами eq будущих управленческих воздействий eq при разработке программно-eq целевых комплексов, не eq стремятся проводить исследовательскую eq работу;

пути и eq средства, которыми может eq воспользоваться муниципальный служащий eq администрации Уржумского района eq для того, чтобы eq профессионально совершенствоваться сконцентрированы eq в системе, которая eq заполняет промежуток между eq требуемыми и действительными eq профессиональными характеристиками и eq является объектом конструирования eq методов профессионального развития eq муниципальных служащих. Таких eq конструктов в системе eq профессионального развития муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района два: система eq дополнительного образования (подготовка, eq переподготовка и повышение eq квалификации), решающая вопросы eq профессионально-квалификационного развития, eq и работа с eq кадровым резервом для eq профессионально-должностного развития. eq Оба конструкта не eq обеспечивают организацию муниципального eq управления кадрами в eq полном объеме и eq нужного качества. Система eq разбалансирована постоянными реорганизациями, eq отсутствием систематичности в eq обучении, неудовлетворительной организацией eq процесса обучения.

Причинами eq спада мотивации профессионального eq развития муниципальных служащих eq администрации Уржумского района eq являются отрицательное отношение eq муниципальных служащих к eq повышению квалификации в eq силу отсутствия личной eq значимости профессионализма, недостаточной eq продуктивности обучения, непонимания eq цели развития, страх eq перед новым.

При eq целостном решении проблемы eq мотивации профессионального развития eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района следует eq исходить из взаимодействия eq государственного, регионального и eq муниципального уровней, и eq соответственно связывать пути eq решения с этими eq уровнями: на государственном - eq посредством создания нормативно-eq правовой базы; на eq региональном - проведением исследований eq и созданием специально eq разработанных программ, выполнение eq которых давало бы eq ощутимые результаты. На eq муниципальном уровне требуется eq проведение мероприятий, усиливающих eq мотивационную сторону профессионального eq развития и вовлечение eq в этот процесс eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района: использование eq различных форм и eq методов обучения, самообразования, eq стажировки.

В целом eq рекомендуется изменить характер eq управленческих воздействий на eq муниципального служащего администрации eq Уржумского района, использовать eq моральные и материальные eq стимулы к профессиональному eq росту, использовать дифференцированный eq подход к служащим (eq награды и поощрения eq по результатам труда, eq дополнительное образование, участие eq в научно-практических eq мероприятиях, работа со eq СМИ).

Механизм управления eq мотивацией, направленной на eq обучение муниципальных служащих eq администрации Уржумского района eq должен опираться на eq решение ряда последовательных eq задач:

1) изучение личностно-eq мотивационной сферы муниципальных eq служащих и установление eq доминирующих условий и eq факторов, влияющих на eq ее формирование или eq вызывающих деструктивное поведение eq служащих, "демотивацию" и "eq деморализацию";

2) создание социальных, eq организационных, педагогических условий, eq обеспечивающих мотивацию (вопросы eq инвестиций в обучение, eq программного обеспечения и eq учебных планов, преподавательского eq состава, времени и eq форм обучения);

3) использование eq управленческих стратегий, способствующий eq формированию устойчивой положительной eq мотивации (решение вопросов: eq кого и на eq каких условиях обучать, eq будет ли профессиональное eq развитие связано с eq перспективами карьерного роста eq и повышением уровня eq заработной платы).

3. Разработка eq методических рекомендаций по eq организации и проведению eq квалификационного экзамена муниципальных eq служащих
Специалист отдела eq по работе с eq кадрами администрации Уржумского eq района должен четко eq знать основные этапы eq квалификационного экзамена, методы eq и критерии оценки eq профессионального уровня муниципальных eq служащих, а также eq образцы документов, необходимых eq для подготовки и eq проведения оценочных процедур, eq поскольку во многом eq от него зависит eq эффективность работы по eq развитию муниципальных служащих eq администрации.

Проведение квалификационного eq экзамена требует определенной eq организации. Можно выделить eq три этапа оценочной eq процедуры: подготовительный, непосредственно eq экзамен, заключительный этап.

eq Подготовку к проведению eq экзамена следует начать eq с того, что eq специалист по работе eq с кадрами администрации eq района составляет список eq муниципальных служащих, которым eq предстоит сдавать квалификационный eq экзамен, и вносит eq их главе администрации eq района для принятия eq решения о проведении eq квалификационного экзамена.

Для eq проведения экзамена по eq решению главы администрации eq района должен быть eq издан муниципальный правовой eq акт (распоряжение, приказ), eq в котором утверждаются eq график, дата и eq время экзамена и eq указываются документы, необходимые eq для его проведения.

eq Рекомендуется график проведения eq квалификационного экзамена утверждать eq заблаговременно (на предстоящий eq календарный год), для eq того, чтобы у eq непосредственных руководителей было eq достаточно времени на eq составление объективного и eq полного отзыва на eq муниципальных служащих.

Решение eq о предстоящей сдаче eq экзамена должно быть eq доведено до сведения eq муниципального служащего не eq позднее, чем за eq месяц до его eq проведения.

Не позднее, eq чем за месяц eq до проведения экзамена, eq непосредственный руководитель муниципального eq служащего направляет в eq комиссию отзыв об eq уровне знаний, навыков eq и умений (профессиональном eq уровне) муниципального служащего eq и о возможности eq присвоения ему классного eq чина. Форма отзыва eq дана в Приложении 4.

eq Анализ представляемых руководителями eq отзывов на муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района выявил типичные eq ошибки - руководители в eq основном перечисляют качества eq работников, не обосновывая eq и не подтверждая eq их конкретными примерами. eq В связи с eq этим отзывы становились eq стандартными и безликими, eq не выявляющими индивидуальные eq особенности муниципального служащего. eq Поэтому предлагается не eq перечислять все качества, eq а выделять только eq те, которые действительно eq проявились в ходе eq работы. Например: Иванов eq А.В. имеет eq высокие организаторские способности, eq которые проявились при eq организации и проведении eq сложного, многопланового мероприятия (eq указать какого конкретно).

eq Оценка профессионального уровня eq муниципального служащего администрации eq Уржумского района должна eq завершаться рекомендациями его eq руководителя, определяющими основные eq моменты, на которые eq следует обратить внимание eq в дальнейшей профессиональной eq деятельности.

Заключительная часть eq отзыва будет включать eq мнение руководителя о eq возможности (невозможности) присвоения eq классного чина муниципальному eq служащему в соответствии eq с замещаемой должностью eq муниципальной службы.

При eq проведении экзамена комиссия eq будет оценивать профессиональные eq знания, навыки и eq умения муниципального служащего eq администрации района в eq соответствии с требованиями eq должностного регламента, сложностью eq и ответственностью работы, eq выполняемой им. Цель eq оценки заключается в eq определении возрастания уровня eq квалификации (профессионального уровня) eq муниципального служащего в eq сравнении с предыдущим eq этапом с использованием eq экзаменационных процедур, включая eq индивидуальное собеседование, тестирование eq и другие методы eq оценки, не противоречащие eq законодательству.

1) Собеседование является eq одним из наиболее eq распространенных методов оценки eq профессионального уровня муниципальных eq служащих. В то eq же время, при eq внешней простоте применения eq оно является одним eq из трудоемких процессов, eq требующим обязательной предварительной eq подготовки. Основная цель eq собеседования - в процессе eq устного общения членов eq комиссии и экзаменуемого eq получить информацию, позволяющую eq оценить уровень профессиональных eq знаний, умений и eq навыков муниципального служащего.

eq Для оценки профессионального eq уровня муниципального служащего eq рекомендуется проводить структурированное eq собеседование, основной чертой eq которого является заранее eq составленный план, в eq котором определены темы eq для разговора и eq вопросы экзаменуемому. При eq подготовке вопросов используется eq должностная инструкция, в eq соответствии с которой eq осуществляется профессиональная служебная eq деятельность муниципального служащего, eq причем их сложность eq должна возрастать в eq соответствии с более eq высокой группой должностей eq и классным чином eq муниципальной службы.

Разработка eq вопросов и тем eq для собеседования касается eq не только непосредственного eq руководителя муниципального служащего (eq основная нагрузка), на eq нее должны быть eq ориентированы все члены eq комиссии, причем важно eq задавать только те eq вопросы, которые относятся eq к профессиональной служебной eq деятельности, круг которых eq можно свести к eq следующим:

вопросы на eq знание основ государственного eq строительства и местного eq самоуправления, государственного управления eq и организационно-правовых eq основ муниципальной службы;

eq вопросы на знание eq нормативных правовых актов eq и служебных документов, eq регулирующих развитие соответствующей eq сферы деятельности, применительно eq к исполнению должностных eq обязанностей муниципального служащего;

eq вопросы, направленные на eq выявление уровня владения eq профессиональными навыками и eq умениями в соответствии eq с формой управленческого eq труда, которая присуща eq муниципальному служащему по eq занимаемой должности.

Обсуждение eq профессионального уровня муниципального eq служащего применительно к eq его профессиональной служебной eq деятельности должно быть eq объективным и доброжелательным. eq При проведении собеседования eq основными задачами руководителя eq являются: объективность и eq конструктивность; готовность оказать eq подчиненному помощь; способность eq справедливо оценить достигнутые eq успехи и просчеты.

eq Как правило, результаты eq собеседования являются наиболее eq важными для принятия eq окончательного решения. Другие eq методы оценки часто eq выступают дополнением к eq собеседованию.

2) Тестирование. Цель eq тестирования - оценка знаний, eq навыков и умений (eq профессионального уровня) муниципальных eq служащих по результатам eq решения тестовых заданий.

eq Форма проведения тестирования: eq компьютерная и бланковая.

eq Компьютерная форма предполагает eq предъявление тестовых заданий eq посредством специально разработанной eq компьютерной программы с eq последующей компьютерной обработкой.

eq При бланковой форме eq тестовые задания предъявляются eq кандидату на специально eq разработанных бланках, в eq которой содержится инструкция eq по выполнению задания, eq а также прилагается eq специальная форма для eq регистрации ответов тестируемого (eq бланк регистрации ответов).

eq Достоинства и недостатки eq тестирования:

Преимущества:

является eq более качественным и eq объективным способом оценивания, eq его объективность достигается eq путем стандартизации процедуры eq проведения;

это более eq объемный инструмент, включающий eq в себя задания eq по многим областям, eq что позволяет установить eq уровень знаний, умений eq и навыков муниципального eq служащего как в eq целом, так и eq по отдельным направлениям;

eq эффективно с экономической eq точки зрения. Основные eq затраты при тестировании eq приходятся на разработку eq качественного инструментария, то eq есть имеют разовый eq характер.

Недостатки:

тест eq не позволяет проверить eq и оценить высокие, eq продуктивные уровни знаний, eq связанные с творчеством, eq то есть вероятностные, eq абстрактные и методологические eq знания;

обеспечение объективности eq и справедливости теста eq требует принятия специальных eq мер по обеспечению eq конфиденциальности тестовых заданий. eq При повторном применении eq теста необходимо внесение eq в задания изменений;

eq тесты должны постоянно eq обновляться и исправляться eq в связи с eq изменениями в законодательстве.

eq Перечень тестовых заданий eq должен охватывать следующие eq области:

знание правовых eq основ государственного управления, eq местного самоуправления и eq муниципальной службы (25-30% от eq общего количества тестов),

eq знание законодательства и eq нормативных правовых актов, eq необходимых для выполнения eq обязанностей по должностной eq инструкции замещаемой должности,

eq умение применять законодательство eq и нормативные правовые eq акты при выполнении eq основных функций замещаемой eq должности (70-75%).

Правила составления eq тестов различных типов eq и вариантов представлены eq в Приложении 5.

Сотрудником eq отдела по работе eq с кадрами администрации eq Уржумского района рекомендуется eq использовать разные виды eq тестовых заданий, так eq как:

задания разного eq типа делают тестирование eq более интересным, с eq точки зрения испытуемых, eq что позволяет отодвинуть eq порог наступления утомления;

eq к решению тестов, eq состоящих из заданий eq одного вида легче eq обучиться, приспособиться. Этого eq можно избежать, используя eq задания различного вида.

3) eq Письменные задания. Выполнение eq письменных заданий заключается eq в написании реферата, eq эссе (краткий очерк) eq по заданной теме; eq проведении экспертизы проектов eq правовых актов, программ eq или иных документов; eq решении практических задач eq и т.д.

eq Выполнение заданий может eq быть в двух eq вариантах:

домашнее задание;

eq задание, выполняемое непосредственно eq в присутствии комиссии, eq ограниченное во времени (20 - 30 eq мин), с предоставлением eq оцениваемому дополнительных материалов eq или без такового (eq например, решение практических eq задач).

4) Экспертное заключение (eq аналитическая записка) - краткий eq анализ представленного проекта eq нормативного акта, программы, eq бизнес-плана или eq иного документа, анализируемого eq с точки зрения eq законности, экономической обоснованности, eq полноты аргументации, целесообразности, eq реализуемости.

В качестве eq материалов для проведения eq экспертизы рекомендуется предлагать eq проекты муниципальных правовых eq актов, муниципальных целевых eq программ по наиболее eq актуальным проблемам соответствующей eq сферы деятельности, в eq том числе и eq тех, которые уже eq имеют экспертное заключение. eq Оценивание представленных муниципальными eq служащими администрации Уржумского eq района экспертных заключений eq возможно осуществить путем eq сопоставления основных выводов eq заключений с реальной eq экспертизой проекта.

5) Устный eq экзамен. В экзаменационные eq билеты рекомендуется включать eq не менее 2-х eq вопросов.

Первый вопрос eq должен относиться к eq положениям законодательства Российской eq Федерации, Кировской области, eq теории государственного и eq муниципального управления, основ eq экономики и т.eq п., к сфере eq деятельности органа местного eq самоуправления, в котором eq замещает должность муниципальный eq служащий (общая часть).

eq Второй вопрос должен eq быть сориентирован на eq знание конкретных проблем eq сферы деятельности муниципального eq служащего, нормативных актов, eq регулирующих данную сферу, eq носить предметный характер, eq и относиться к eq конкретным функциям муниципального eq служащего по должности (eq особенная часть).

В eq соответствии с принципом eq системности методы могут eq применяться в различных eq вариантах и сочетаниях (eq тестирование и собеседование; eq подготовка эссе и eq собеседование; решение практических eq задач и собеседование eq и т.д.).

eq Особое внимание в eq методических рекомендациях по eq организации и проведению eq квалификационного экзамена муниципальных eq служащих отводится заключительному eq этапу квалификационного экзамена.

eq Комиссия на основании eq проведения экзаменационных процедур eq должна принять решение eq о результатах квалификационного eq экзамена в отсутствии eq муниципального служащего и eq его непосредственного руководителя eq открытым голосованием простым eq большинством голосов присутствующих eq на заседании членов eq комиссии (непосредственный руководитель eq участвует в обсуждении eq оценки профессиональной компетенции eq своего подчиненного). При eq равенстве голосов муниципальный eq служащий признается сдавшим eq квалификационный экзамен.

По eq результатам квалификационного экзамена eq в отношении муниципального eq служащего комиссией выносится eq одно из следующих eq решений:

а) признать, eq что муниципальный служащий eq сдал квалификационный экзамен, eq и рекомендовать его eq для присвоения классного eq чина;

б) признать, eq что муниципальный служащий eq не сдал квалификационный eq экзамен.

Результаты квалификационного eq экзамена заносятся в eq экзаменационный лист муниципального eq служащего (Приложение 6).

На eq основании результатов квалификационного eq экзамена глава (руководитель) eq органа местного самоуправления eq принимает решение о eq присвоении в установленном eq порядке классного чина eq муниципальному служащему, сдавшему eq экзамен.

6) Практическое задание (eq задачи) является одним eq из методов оценки eq профессионального уровня муниципального eq служащего, позволяющих выяснить, eq насколько служащий овладел eq предметной областью замещаемой eq должности. Практические задания eq составляются с учетом eq группы должностей муниципальной eq службы, особенностей должностных eq и функциональных обязанностей, eq а также отраслевой eq направленности деятельности экзаменуемых.

eq При выборе (разработке) eq практических задач важно eq учитывать следующее:

суть eq задания должна соответствовать eq профессиональным знаниям, умениям eq и навыкам, которыми eq должен обладать муниципальный eq служащий, специфике выполняемых eq им должностных обязанностей;

eq описанная ситуация должна eq обеспечивать возможность проявления eq муниципальным служащим максимум eq необходимых компетенций;

в eq задании должна содержаться eq информация, достаточная для eq анализа ситуации и eq принятия решения.

Типология eq практических заданий разнообразна: eq большие и маленькие, eq сложные и простые, eq специализированные и общие. eq Это дает возможность eq подобрать подходящий инструмент eq для самых разнообразных eq оценочных задач.

4. Разработка eq практических занятий, направленных eq на повышение квалификации eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района

Повышение eq квалификации служащих администрации eq Уржумского района должно eq осуществляться не реже eq одного раза в eq три года. При eq этом повышать квалификацию eq должны и специалисты eq отдела по работе eq с персоналом, поскольку eq во многом именно eq от них зависит eq эффективность системы профессионального eq развития муниципальных служащих eq администрации. В связи, eq с чем для eq развития данных сотрудников eq рекомендуется деловая игра "eq Концепция кадровой политики eq в органах самоуправления eq Уржумского района".

Цель eq деловой игры:

Сформировать eq у участников реальные eq представления о современной eq кадровой ситуации в eq городе, обуславливающей эффективность eq муниципального управления.

Освоение eq навыков и практических eq подходов к анализу, eq оценке конкретных проблем eq кадровых процессов и eq выработке оптимальных путей eq их реализации.

Развитие eq творческого мышления участников eq игры, способностей эффективно eq взаимодействовать друг с eq другом при принятии eq коллективных оптимальных решений eq по реализации проблем.

eq Сценарий деловой игры eq представлен в таблице 13.

eq Таблица 13 - Сценарий деловой eq игры "Концепция кадровой eq политики в органах eq самоуправления Уржумского района"

	eq Этапы
	Время 

(мин.) 
	eq Цели
	Задачи

	1
	20
	Адаптация eq участников игры к eq проблемной ситуации, организация eq игры
	Кратко напомнить eq участникам игры о eq Концепции современной государственной eq кадровой политики.

Постановка eq целей, условия игры, eq задачи.

Распределение участников eq по командам, определение eq лидеров и представителей eq жюри. 

	2
	30
	Разработка поля eq проблем реализации Концепции eq кадровой политики района
	eq Формирование основных проблем eq с помощью "мозговой eq атаки" или групповой eq дискуссии. 

	3
	20
	Селекция приоритетных eq проблем
	Отбор основных eq проблем по актуальности eq и реализуемости по eq балльной системе. 

	4
	50
	Разработка eq направлений и комплекса eq мер по решению eq проблем
	Анализ причин eq возникновения.

Определение направления eq реализации проблем.

Определение eq комплекса мер решения eq проблем.

Прогнозирование позитивных eq и возможных негативных eq последствий реализации проблем. 

	5
	40
	eq Презентация программ действий
	eq Доклады лидеров команд.

eq Обсуждение предлагаемых мер. 

	6
	20
	eq Подведение итогов
	Оценка eq предлагаемых мер по eq решению проблем.

Обмен eq мнений участников.

Заключение eq преподавателя. 


Целесообразно также eq участие муниципальных служащих eq в различных семинарах. eq Повышение квалификации муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района может осуществляться eq также посредством ситуационных eq заданий.

5. Разработка методики eq оценки результатов повышения eq квалификации муниципальных служащих eq администрации Уржумского района

eq Очевидно, что эффективным eq повышение квалификации может eq быть только в eq рамках структурированной системы eq последовательных программ, сопровождающихся eq оценочными мероприятиями, в eq ином случае администрация eq района рискует напрасно eq потратить время и eq деньги. Определять степень eq достижения желаемого результата eq поможет обратная связь eq от участников повышения eq квалификации. Она будет eq осуществляться с помощью eq анкет (могут быть eq разработаны специалистом по eq кадрам), которые будут eq заполнять муниципальные служащие eq администрации района, прошедшие eq повышение квалификации (Рисунок 4).
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eq Рисунок 4 - Методики оценки eq результатов повышения квалификации eq муниципальных служащих администрации eq Уржумского района

Оценку eq результативности повышения квалификации eq должны дать не eq только те муниципальные eq служащие, которые непосредственно eq повышали квалификацию, но eq и их руководители. eq Результаты оценки эффективности eq повышения квалификации муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района должны быть eq занесены руководителем в eq Аттестационный лист по eq итогам повышения квалификации, eq который представлен в eq Приложении 7.

Руководитель принимает eq решение по итогам eq оценки результатов повышения eq квалификации и составляет eq свои рекомендации муниципальному eq служащему администрации Уржумского eq района и его eq непосредственному руководителю.

Таким eq образом, совершенствование механизма eq управления мотивацией муниципальных eq служащих; разработка методических eq рекомендаций по организации eq и проведению квалификационного eq экзамена муниципальных служащих, eq практических занятий, направленных eq на повышение квалификации eq муниципальных служащих администрации eq района; а также eq методики оценки результатов eq повышения квалификации муниципальных eq служащих администрации Уржумского eq района будут способствовать eq совершенствованию профессионального развития eq муниципальных служащих Уржумского eq района.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
Повышение eq эффективности муниципального управления eq и современных условиях eq невозможно без обеспечения eq профессиональной подготовленности муниципальных eq служащих, без овладения eq ими знаниями по eq специальностям управленческой направленности, eq а также повышения eq компетентности по широкому eq кругу вопросов социально-eq правового характера.

В eq дипломной работе в eq первой главе были eq рассмотрены теоретические аспекты eq обучения муниципальных служащих, eq в частности - значение eq и задачи повышения eq квалификации муниципальных служащих, eq формы и методы eq обучения муниципальных служащих.

eq По итогам исследования, eq направленного на задачи eq обучения персонала муниципальной eq службы, можно сделать eq вывод о том, eq что обучение персонала - eq это целенаправленно организованный, eq планомерно и систематически eq осуществляемый процесс овладения eq знаниями, умениями, навыками eq и способами общения eq под руководством опытных eq преподавателей, наставников, специалистов, eq руководителей и т.eq п. Оно является eq важнейшим звеном системы eq управления персоналом и eq должно быть неразрывно eq связано с процессами eq организационного развития, с eq работой по достижению eq стратегических целей организации, eq обеспечивая максимальную готовность eq людей, работающих в eq муниципальной службе, к eq решению стоящих перед eq ними задач. Следует eq различать три формы eq обучения: подготовка кадров, eq повышение квалификации и eq переподготовка кадров.

Во eq второй главе исследуется eq организационная структура и eq кадровый состав и eq представлен анализ системы eq обучения муниципальных служащих eq на примере Администрации eq Уржумского района Кировской eq области. Анализ системы eq обучения муниципальных служащих eq Администрации Уржумского района eq показал, что потребность eq в развитии муниципальных eq служащих формируется на eq уровне работника. На eq этапе определения потребности eq в обучении муниципальных eq служащих используется метод eq оценки. Оценка муниципальных eq служащих как процесс eq определения эффективности выполнения eq сотрудниками своих должностных eq обязанностей для достижения eq организационных целей позволяет eq выявить разрывы между eq наличным уровнем накопления eq человеческого капитала и eq требуемым уровнем его eq обучения на конкретном eq рабочем месте.

В eq то же время, eq в ходе анализа eq системы обучения муниципальных eq служащих Администрации Уржумского eq района, были выявлены eq следующие недостатки:

1. На eq этапе организации обучения eq не используются оценочные eq мероприятия, последовательно сопровождающие eq программы обучения служащих.
2. eq Отсутствует обратная связь eq от участников обучения, eq которая позволила бы eq определять степень достижения eq желаемого результата.

3. Повышение eq квалификации не дает eq муниципальным служащим возможности eq продвижения по карьерной eq лестнице.
4. Проводится недостаточно eq мероприятий, направленных на eq обучение муниципальных служащих.

eq В третьей главе, eq по выявленным недостаткам, eq организации обучения муниципальных eq служащих Администрации Уржумского eq района были разработаны eq проектные мероприятия. В eq качестве основных мероприятий, eq направленных на совершенствование eq организации обучения муниципальных eq служащих Уржумского района eq рекомендуется:

1. Совершенствование механизма eq управления мотивацией муниципальных eq служащих как важнейшее eq условие их профессионального eq развития;

2. Разработка методических eq рекомендаций по организации eq и проведению квалификационного eq экзамена муниципальных служащих;

3. eq Разработка практических занятий, eq направленных на повышение eq квалификации муниципальных служащих eq администрации района;

4. Разработка eq методики оценки результатов eq повышения квалификации муниципальных eq служащих Администрации Уржумского eq района.
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ПРИЛОЖЕНИЯ

eq Приложение 1

УТВЕРЖДЕНО

решением eq Уржумской районной Думы 
eq от 20.07.2011 № 8/56

ПОЛОЖЕНИЕ
об eq администрации Уржумского муниципального eq района
(в новой eq редакции)
1. Общие положения
1.1. eq Администрация Уржумского муниципального eq района - орган местного eq самоуправления, осуществляющий исполнительно-eq распорядительные функции по eq решению вопросов местного eq значения и отдельных eq государственных полномочий, переданных eq федеральными законами и eq законами Кировской области.

eq Полное наименование - Муниципальное eq казенное учреждение Администрация eq Уржумского муниципального района;

eq Сокращенное наименование – МКУ eq Администрация Уржумского муниципального eq района.

1.2. Администрация Уржумского eq муниципального района осуществляет eq свою деятельность в eq соответствии с законодательством eq Российской Федерации и eq Кировской области, Уставом eq муниципального образования Уржумский eq муниципальный район Кировской eq области, муниципальными правовыми eq актами Уржумской районной eq Думы, главы Уржумского eq муниципального района, настоящим eq Положением и муниципальными eq правовыми актами администрации eq Уржумского муниципального района.

1.3. eq Администрация Уржумского муниципального eq района обладает правами eq юридического лица, является eq муниципальным казенным учреждением, eq имеет обособленное имущество, eq от своего имени eq приобретает и осуществляет eq имущественные и неимущественные eq права и обязанности, eq может быть истцом, eq ответчиком в судах, eq имеет печать, штампы, eq бланки с соответствующей eq символикой, лицевые счета.

eq Лицевые счета, открытые eq в управлении финансов eq администрации Уржумского муниципального eq района, ведутся в eq порядке, установленном управлением eq финансов администрации Уржумского eq муниципального района, лицевые eq счета, открытые в eq управлении Федерального казначейства eq по Кировской области, eq ведутся в порядке, eq установленном управлением Федерального eq казначейства по Кировской eq области.

1.4. Структура администрации eq Уржумского муниципального района (eq далее по тексту - eq Администрация района) утверждается eq Уржумской районной Думой eq по представлению главы eq администрации Уржумского муниципального eq района.

В структуру eq администрации Уржумского муниципального eq района входят:

1) глава eq администрации района;

2) заместители eq главы администрации района;

3) eq отраслевые (функциональные) и eq территориальные органы администрации eq района;

4) структурные подразделения eq администрации района.

1.5. Администрацией eq района на принципах eq единоначалия руководит глава eq адми​нистрации района.

1.6. Администрация eq района в рамках eq своей компетенции вправе eq предъявить в суд eq или в арбитражный eq суд требования о eq признании недействительными актов eq органов местного самоуправления, eq государственной власти, предприятий, eq учреждений, общественных объединений, eq нарушающих права и eq законные интересы граждан, eq проживающих на территории eq района.

1.7. Администрация района eq является муниципальным заказчиком eq на размещение заказов eq на поставку товаров, eq оказания услуг для eq нужд учреждения за eq счет бюджетных средств eq и внебюджетных источников eq финансирования, необходимых для eq решения вопросов местного eq значения и осуществления eq отдельных государственных полномочий, eq переданных Федеральными Законами eq и законами Кировской eq области.

1.8. Местонахождение и eq юридический адрес администрации eq района: 613530, Российская Федерация, eq Кировская область, город eq Уржум, улица Рокина, eq дом № 13.

2. Полномочия администрации eq района
2.1. К компетенции eq администрации района относится:

1) eq исполнение решений Уржумской eq районной Думы, принятых eq в пределах её eq компетенции;

2) исполнение постановлений eq и распоряжений главы eq Уржумского муниципального района, eq принятых в пределах eq его компетенции;

3) разработка eq проекта бюджета Уржумского eq муниципального района на eq очередной финансовый год, eq а также проектов eq планов и программ eq социально-экономического развития eq района;

4) обеспечение исполнения eq бюджета и программ eq социально-экономического развития eq Уржумского муниципального района. eq Подготовка отчета об eq исполнении районного бюджета eq и отчетов о eq выполнении программ социально-eq экономического развития района;

5) eq управление и распоряжение eq имуществом, находящимся в eq муниципальной собственности района, eq в порядке, установленном eq Уржумской районной Думой;

6) eq создание, реорганизация и eq ликвидация муниципальных предприятий eq и учреждений. Порядок eq принятия решений о eq создании, реорганизации и eq ликвидации муниципальных предприятий eq утверждается Уржумской районной eq Думой;

7) организация в eq границах Уржумского муниципального eq района электро- и eq газоснабжения поселений;

8) дорожная eq деятельность в отношении eq автомобильных дорог местного eq значения вне границ eq населенных пунктов в eq границах Уржумского муниципального eq района, а также eq осуществление иных полномочий eq в области использования eq автомобильных дорог и eq осуществления дорожной деятельности eq в соответствии с eq законодательством Российской Федерации;

9) eq создание условий для eq предоставления транспортных услуг eq населению, и организация eq транспортного обслуживания населения eq между поселениями в eq границах Уржумского муниципального eq района;

10) участие в eq предупреждении и ликвидации eq последствий чрезвычайных ситуаций eq на территории Уржумского eq муниципального района;

11) организация eq охраны общественного порядка eq на территории Уржумского eq муниципального района муниципальной eq милицией;

12) организация мероприятий eq межпоселенческого характера по eq охране окружающей среды;

13) eq организация предоставления общедоступного eq и бесплатного начального eq общего, основного общего, eq среднего (полного) общего eq образования по основным eq общеобразовательным программам, за eq исключением полномочий по eq финансовому обеспечению образовательного eq процесса, отнесенных к eq полномочиям органов государственной eq власти Кировской области; eq организация предоставления дополнительного eq образования детям (за eq исключением предоставления дополнительного eq образования детям в eq учреждениях регионального значения) eq и общедоступного бесплатного eq дошкольного образования на eq территории Уржумского муниципального eq района, а также eq организация отдыха детей eq в каникулярное время;

14) eq организация оказания на eq территории Уржумского муниципального eq района (за исключением eq территорий поселений, включенных eq в утвержденный Правительством eq Российской Федерации перечень eq территорий, население которых eq обеспечивается медицинской помощью eq в медицинских учреждениях, eq подведомственных федеральному органу eq исполнительной власти, осуществляющему eq функции по медико-eq санитарному обеспечению населения eq отдельных территорий) первичной eq медико-санитарной помощи eq в амбулаторно-поликлинических, eq стационарно-поликлинических и eq больничных учреждениях, скорой eq медицинской помощи (за eq исключением санитарно-авиационной), eq медицинской помощи женщинам eq в период беременности, eq во время и eq после родов;

15) участие eq в осуществлении деятельности eq по опеке и eq попечительству;

16) организация утилизации eq и переработки бытовых eq и промышленных отходов;

17) eq утверждение подготовленной на eq основе схемы территориального eq планирования Уржумского муниципального eq района документации по eq планировке территории, ведение eq информационной системы обеспечения eq градостроительной деятельности, осуществляемой eq на территории Уржумского eq муниципального района, резервирования eq и изъятия, в eq том числе путем eq выкупа, земельных участков eq в границах Уржумского eq муниципального района для eq муниципальных нужд;

18) формирование eq и содержание муниципального eq архива, включая хранение eq архивных фондов поселений;

19) eq содержание на территории eq Уржумского муниципального района eq межпоселенческих мест захоронения, eq организация ритуальных услуг;

20) eq создание условий для eq обеспечения поселений, входящих eq в состав Уржумского eq муниципального района, услугами eq связи, общественного питания, eq торговли и бытового eq обслуживания;

21) организация библиотечного eq обслуживания населения межпоселенческими eq библиотеками, комплектование и eq обеспечение сохранности их eq библиотечных фондов;

22) выравнивание eq уровня бюджетной обеспеченности eq поселений, входящих в eq состав Уржумского муниципального eq района, за счет eq средств бюджета Уржумского eq муниципального района;

23) организация eq и осуществление мероприятий eq по гражданской обороне, eq защите населения и eq территории Уржумского муниципального eq района от чрезвычайных eq ситуаций природного и eq техногенного характера;

24) создание, eq развитие и обеспечение eq охраны лечебно-оздоровительных eq местностей и курортов eq местного значения на eq территории Уржумского муниципального eq района;

25) организация и eq осуществление мероприятий по eq мобилизационной подготовке муниципальных eq предприятий и учреждений, eq находящихся на территории eq Уржумского муниципального района;

26) eq осуществление мероприятий по eq обеспечению безопасности людей eq на водных объектах, eq охране их жизни eq и здоровья;

27) осуществление eq в Уржумском муниципальном eq районе финансовой, налоговой eq и инвестиционной политики;

28) eq создание условий для eq обеспечения поселений, входящих eq в состав Уржумского eq муниципального района, услугами eq по организации досуга eq и услугами организаций eq культуры;

29) создание условий eq для развития местного eq традиционного народного художественного eq творчества в поселениях, eq входящих в состав eq Уржумского муниципального района;

30) eq создание музеев муниципального eq района;

31) создание условий eq для развития сельскохозяйственного eq производства в поселениях, eq расширения рынка сельскохозяйственной eq продукции, сырья и eq продовольствия, содействие развитию eq малого и среднего eq предпринимательства, оказание поддержки eq социально ориентированным некоммерческим eq организациям, благотворительной деятельности eq и добровольчеству;

32) обеспечение eq условий для развития eq на территории Уржумского eq муниципального района физической eq культуры и массового eq спорта, организация проведения eq официальных физкультурно-оздоровительных eq и спортивных мероприятий eq Уржумского муниципального района;

33) eq организация и осуществление eq мероприятий межпоселенческого характера eq по работе с eq детьми и молодежью;

34) eq осуществление на договорной eq основе полностью или eq частично полномочий администраций eq поселений, входящих в eq состав Уржумского муниципального eq района, по формированию, eq исполнению и (или) eq контролю за исполнением eq бюджетов поселений;

35) участие eq в профилактике терроризма eq и экстремизма, а eq также в минимизации eq и (или) ликвидации eq последствий проявлений терроризма eq и экстремизма на eq территории Уржумского муниципального eq района;

36) выдача разрешений eq на установку рекламных eq конструкций на территории eq Уржумского муниципального района, eq аннулирование таких разрешений, eq выдача предписаний о eq демонтаже самовольно установленных eq вновь рекламных конструкций eq на территории Уржумского eq муниципального района, осуществляемые eq в соответствии с eq Федеральным законом от 13 eq марта 2006 года №38-ФЗ «eq О рекламе»;

37) создание eq условий для осуществления eq деятельности, связанной с eq реализацией прав местных eq национально-культурных автономий eq на территории Уржумского eq муниципального района;

38) оказание eq содействия национально-культурному eq развитию народов Российской eq Федерации и реализации eq мероприятий в сфере eq межнациональных отношений на eq территории Уржумского муниципального eq района;

39) создание службы eq неотложной медицинской помощи eq в структуре медицинских eq учреждений в целях eq оказания на территории eq Уржумского муниципального района eq первичной медико-санитарной eq помощи;

40) создание условий eq для развития туризма;

41) eq формирование и размещение eq муниципального заказа на eq поставку товаров, выполнение eq работ, оказание услуг;

42) eq организация подготовки, переподготовки eq и повышения квалификации eq выборных должностных лиц eq местного самоуправления, членов eq выборных органов местного eq самоуправления, депутатов представительного eq органа Уржумского муниципального eq района, а также eq профессиональной подготовки, переподготовки eq и повышения квалификации eq муниципальных служащих и eq работников муниципальных учреждений;

43) eq рассмотрение ходатайств и eq внесение представлений в eq соответствующие органы о eq награждении государственными наградами eq и присвоении почетных eq званий.

2.2. Осуществление иных eq исполнительно-распорядительных полномочий, eq предусмотренных федеральным, областным eq законодательством и Уставом eq Уржумского муниципального района.

2.3. eq Для выполнения отдельных eq полномочий администрации района eq в структуре администрации eq района решением Уржумской eq районной Думы создаются eq отраслевые (функциональные) и eq территориальные органы администрации eq района. Отраслевые (функциональные) eq и территориальные органы eq администрации района обладают eq правами юридического лица. eq Статус, задачи и eq функции отраслевых (функциональных) eq и территориальных органов eq определяются Положениями об eq отраслевых (функциональных) и eq территориальных органах администрации eq района, утверждаемыми решением eq Уржумской районной Думы.

eq Структурные подразделения могут eq создаваться в форме eq управлений, отделов, секторов, eq возглавляемых руководителями структурных eq подразделений (начальниками управлений, eq заведующими отделами, заведующим eq секторами).

Отраслевые (функциональные), eq территориальные органы, структурные eq подразделения администрации района eq создаются: управления, отдел, eq сектор при штатной eq численности 4 и более eq единицы, отдел – 3 и eq более единицы, сектор – eq не менее 2 единиц.

eq В качестве совещательных eq органов при администрации eq района могут создаваться: eq коллегии, комиссии или eq консультативные общественные советы. eq Полномочия и порядок eq их деятельности определяются eq соответствующим положениями, утверждаемыми eq постановлением администрации района.

3. eq Организация деятельности администрации eq района
3.1. Администрацию района eq возглавляет глава администрации eq района, который назначается eq на должность по eq контракту, заключенному по eq результатам конкурса на eq замещение должности главы eq администрации Уржумского муниципального eq района на период eq полномочий Уржумской районной eq Думы, принявшей решение eq о назначении лица eq на должность главы eq администрации Уржумского муниципального eq района (до дня eq начала работы Уржумской eq районной Думы нового eq созыва), но не eq менее чем на eq два года.

Контракт eq с главой администрацией eq района заключается главой eq Уржумского муниципального района.

3.2. eq Глава администрации района, eq осуществляющий свои полномочия eq на основе контракта:

3.2.1. eq подконтролен и подотчетен eq Уржумской районной Думе;

3.2.2. eq представляет Уржумской районной eq Думе ежегодные отчеты eq о результатах своей eq деятельности и деятельности eq администрации района, в eq том числе о eq решении вопросов, поставленных eq Уржумской районной Думой;

3.2.3. eq обеспечивает осуществление администрацией eq района полномочий по eq решению вопросов местного eq значения и отдельных eq государственных полномочий, переданных eq органам местного самоуправления eq федеральными законами и eq законами Кировской области.

3.3. eq Полномочия главы администрации eq района, осуществляемые на eq основе контракта, прекращаются eq досрочно в случае:

3.3.1. eq смерти;

3.3.2. отставки по eq собственному желанию;

3.3.3. расторжения eq контракта в соответствии eq с частью 11 статьи 37 eq Федерального закона «Об eq общих принципах организации eq местного самоуправления в eq Российской Федерации»;

3.3.4. отрешения eq от должности в eq соответствии со статьёй 74 eq Федерального закона «Об eq общих принципах организации eq местного самоуправления в eq Российской Федерации»;

3.3.5. признания eq судом недееспособным или eq ограниченно дееспособным;

3.3.6. признания eq судом безвестно отсутствующим eq или объявления умершим;

3.3.7. eq вступления в отношении eq его в законную eq силу обвинительного приговора eq суда;

3.3.8. выезда за eq пределы Российской Федерации eq на постоянное место eq жительства;

3.3.9. прекращения гражданства eq Российской Федерации, прекращения eq гражданства иностранного государства - eq участника международного договора eq Российской Федерации, в eq соответствии с которым eq иностранный гражданин имеет eq право быть избранным eq в органы местного eq самоуправления, приобретения им eq гражданства иностранного государства eq либо получения им eq вида на жительство eq или иного документа, eq подтверждающего право на eq постоянное проживание гражданина eq Российской Федерации на eq территории иностранного государства, eq не являющегося участником eq международного договора Российской eq Федерации, в соответствии eq с которым гражданин eq Российской Федерации, имеющий eq гражданство иностранного государства, eq имеет право быть eq избранным в органы eq местного самоуправления;

3.3.10. призыва eq на военную службу eq или направления на eq заменяющую ее альтернативную eq гражданскую службу;

3.3.11. преобразования eq Уржумского муниципального района, eq осуществляемого в соответствии eq с Федеральным законом «eq Об общих принципах eq организации местного самоуправления eq в Российской Федерации», eq а также в eq случае упразднения Уржумского eq муниципального района;

3.3.12. увеличения eq численности избирателей в eq Уржумском муниципальном районе eq более чем на 25 eq процентов, произошедшего вследствие eq изменения границ Уржумского eq муниципального района.

3.4. Контракт eq с главой администрации eq района может быть eq расторгнут по соглашению eq сторон или в eq судебном порядке на eq основании заявления:

3.4.1. Уржумской eq районной Думы или eq главы Уржумского муниципального eq района - в связи eq с нарушением условий eq контракта в части, eq касающейся решения вопросов eq местного значения, а eq также в связи eq с несоблюдением ограничений, eq установленных федеральным законодательством;

3.4.2. eq Губернатора Кировской области - eq в связи с eq нарушением условий контракта eq в части, касающейся eq осуществления отдельных государственных eq полномочий, переданных органам eq местного самоуправления федеральными eq законами и законами eq Кировской области, а eq также в связи eq с несоблюдением ограничений, eq установленных федеральным законодательством;

3.4.3. eq Главы администрации района - eq в связи с eq нарушениями условий контракта eq органами местного самоуправления eq Уржумского муниципального района eq и (или) органами eq государственной власти Кировской eq области.

3.5. Глава администрации eq района является муниципальным eq служащим, на него eq распространяется законодательство о eq муниципальной службе, с eq особенностями, установленными федеральными eq законами и законами eq Кировской области.

3.6. Администрация eq района осуществляет свою eq деятельность на основе eq перспективных и текущих eq планов.

Делопроизводство, мероприятия eq по режиму секретности, eq бухгалтерский учет, ведение eq архивов осуществляется в eq администрации района в eq соответствии с законодательством.

3.7. eq Основные права и eq обязанности главы администрации eq района:

3.7.1. В сфере eq осуществления исполнительно-распорядительной eq деятельности глава администрации eq Уржумского муниципального района:

- eq осуществляет общее руководство eq деятельностью администрации района, eq отраслевых (функциональных и eq территориальных) органов администрации eq района, ее структурных eq подразделений адми​нистрации района eq по решению всех eq вопросов, отнесенных к eq компетенции администрации района;

- eq заключает от имени eq администрации района договоры eq в пределах своих eq полномочий;

- разрабатывает и eq представляет на утверждение eq районной Думы структуру eq админи​страции района, формирует eq штат администрации в eq пределах утвержденных в eq бюджете средств на eq содержание администрации района;

- eq утверждает положения о eq структурных подразделениях администрации eq района;

- осуществляет функции eq главного распорядителя бюджетных eq средств при исполнении eq мест​ного бюджета (за eq исключением средств по eq расходам, связанным с eq деятельностью районной Думы eq и депутатов);

- отменяет eq акты руководителей отраслевых (eq функциональных и территориальных) eq органов администрации района eq и ее структурных eq подразделений, противоречащие действующему eq законодательству или муниципальным eq правовым актам, принятым eq на районном референдуме, eq Уржумской районной Думой eq или главой Уржумского eq муниципального района;

- разрабатывает eq и вносит в eq Уржумскую районную Думу eq на утверждение проект eq бюджета Уржумского муниципального eq района, планы и eq программы социально - экономи​ческого eq развития Уржумского муниципального eq района, а также eq отчеты об их eq исполнении;

- назначает на eq должность и освобождает eq от должности заместителей eq главы администрации района, eq руководителей отраслевых (функциональных eq и территориальных) органов eq администрации района и eq ее структурных подразделений, eq а также решает eq вопросы применения к eq ним мер поощрения eq и привлечения к eq дисциплинарной ответственности;

- назначает eq на должность и eq освобождает от должности eq руководителей муниципальных учреждений eq и предприятий в eq соответствии с трудовым eq законодательством Российской Федерации, eq определяет лимиты фонда eq оплаты труда аппарата eq управления муниципальных учреждений eq и предприятий;

- организует eq ведение реестра принятых, eq измененных и отмененных eq правовых актов, принятых eq органами местного самоуправления eq Уржумского муниципального района;

- eq принимает решения по eq вопросам муниципальной службы eq в соответствии с eq федеральным и областным eq законодательством;

- осуществляет иные eq полномочия, предусмотренные Уставом eq муниципального образования Уржумский eq муниципальный район Кировской eq области и настоящим eq Положением.

3.7.2. В сфере eq взаимодействия с Уржумской eq районной Думой глава eq администрации района:

- вносит eq на рассмотрение в eq Уржумскую районную Думу eq проекты нормативных правовых eq актов Уржумского муниципального eq района;

- вносит на eq утверждение районной Думы eq проекты бюджета Уржумского eq муниципального района и eq отчеты о его eq исполнении;

- вносит предложения eq о созыве внеочередных eq заседаний Уржумской районной eq Думы;

- по согласованию eq с Уржумской районной eq Думы назначает на eq должности заместителей главы eq администрации района;

- предлагает eq вопросы в повестку eq дня заседаний Уржумской eq районной Думы;

- представляет eq на утверждение Уржумской eq районной Думы планы eq и программы социально - eq эко​номического развития Уржумского eq муниципального района, организует eq их исполнение и eq отчитывается об их eq исполнении;

- представляет Уржумской eq районной Думы ежегодные eq отчеты о результатах eq своей деятельности и eq деятельности администрации района, eq в том числе eq о решении вопросов, eq поставленных Уржумской районной eq Думой.

3.8. Глава администрации eq Уржумского муниципального района eq в пределах своих eq полномочий, установленных федеральными eq законами, законами Кировской eq области, Уставом Уржумского eq муниципального района, нормативными eq правовыми актами Уржумской eq районной Думы издает eq постановления администрации района eq по вопросам местного eq значения и вопросам, eq связанным с осуществлением eq отдельных государственных полномочий, eq переданных органами местного eq самоуправления федеральными законами eq и законами Кировской eq области, а также eq распоряжения администрации района eq по вопросам организации eq работы администрации района, eq которые вступают в eq силу с момента eq их подписания, если eq иной порядок не eq установлен действующим законодательством, eq Уставом Уржумского муниципального eq района, самим постановлением (eq распоряжением).

3.9. Заместители главы eq администрации района назначаются eq на должность главой eq администрации района на eq период его полномочий.

eq Глава администрации района eq вправе освободить от eq занимаемой должности заместителей eq главы администрации района eq досрочно по основаниям, eq предусмотренным Трудовым кодексом eq Российской Федерации.

3.10. Полномочия eq заместителей главы администрации eq района:

3.10.1. Временно исполняют eq обязанности главы администрации eq района на период eq его отсутствия в eq соответствии с распоряжением eq администрации района или eq временно исполняющего обязанности eq главы администрации района;

3.10.2. eq Участвуют в выработке eq и реализации основных eq направлений деятельности администрации eq района;

3.10.3. В соответствии eq с распределением обязанностей eq координируют отдельные направления eq деятельности администрации района, eq работу курируемых органов, eq дают им поручения eq и контролируют их eq деятельность.

3.10.4. Разрабатывают муниципальные eq правовые акты администрации eq района и обеспечивают eq их исполнение;

3.10.5. Предварительно eq рассматривают предложения и eq проекты актов, внесенные eq в администрацию района;

3.10.6. eq Разрабатывают проекты муниципальных eq правовых актов для eq внесения в порядке eq законодательной инициативы в eq Уржумскую районную Думу;

3.10.7. eq Осуществляют иные полномочия, eq предусмотренные распоряжением администрации eq района о распределении eq обязанностей между главой eq администрации района, его eq заместителями и должностной eq инструкцией.

3.11. Глава администрации eq Уржумского муниципального района eq несет ответственность за eq деятельность структурных подразделений, eq отраслевых (функциональных и eq территориальных) органов администрации eq района в соответствии eq с действующим законодательством.

4. eq Заключительные положения
4.1. Права eq администрации района и eq социальные гарантии работников eq обеспечи​ваются федеральным законом «eq Об общих принципах eq организации местного самоуправления eq в Российской Федерации», eq законами Кировской области «eq О местном самоуправлении eq в Кировской области», «eq О муниципальной службе eq Кировской области», Уставом eq муниципального образования Уржумский eq муниципаль​ный район Кировской eq области.

4.2. Внесение изменений eq и дополнений в eq настоящее Положение производится eq решением районной Уржумской eq районной Думы.

УТВЕРЖДЕНЫ

eq решением Уржумской районной eq Думы 
от 22.12.2011 № 13/112

Изменения eq в «Положение об eq администрации Уржумского муниципального eq района», утвержденное решением eq Уржумской
районной Думы eq от 20.07.2011 № 8/56
1. Пункт 2.1. «Положения eq об администрации Уржумского eq муниципального района», утвержденное eq решением Уржумской районной eq Думы от 20.07.2011 № 8/56 (далее eq Положение) изложить в eq новой редакции следующего eq содержания:

«2.1. К компетенции eq администрации района относится:

1) eq исполнение решений Уржумской eq районной Думы, принятых eq в пределах её eq компетенции;

2) исполнение постановлений eq и распоряжений главы eq Уржумского муниципального района, eq принятых в пределах eq его компетенции;

3) разработка eq проекта бюджета Уржумского eq муниципального района на eq очередной финансовый год, eq а также проектов eq планов и программ eq социально-экономического развития eq района;

4) обеспечение исполнения eq бюджета и программ eq социально-экономического развития eq Уржумского муниципального района. eq Подготовка отчета об eq исполнении районного бюджета eq и отчетов о eq выполнении программ социально-eq экономического развития района;

5) eq управление и распоряжение eq имуществом, находящимся в eq муниципальной собственности района, eq в порядке, установленном eq Уржумской районной Думой;

6) eq создание, реорганизация и eq ликвидация муниципальных предприятий eq и учреждений. Порядок eq принятия решений о eq создании, реорганизации и eq ликвидации муниципальных предприятий eq утверждается Уржумской районной eq Думой;

7) организация в eq границах Уржумского муниципального eq района электро- и eq газоснабжения поселений;

8) дорожная eq деятельность в отношении eq автомобильных дорог местного eq значения вне границ eq населенных пунктов в eq границах Уржумского муниципального eq района, осуществление муниципального eq контроля за сохранностью eq автомобильных дорог местного eq значения вне границ eq населенных пунктов в eq границах Уржумского муниципального eq района, и обеспечение eq безопасности дорожного движения eq на них, а eq также осуществление иных eq полномочий в области eq использования автомобильных дорог eq и осуществления дорожной eq деятельности в соответствии eq с законодательством Российской eq Федерации;

9) создание условий eq для предоставления транспортных eq услуг населению и eq организация транспортного обслуживания eq населения между поселениями eq в границах Уржумского eq муниципального района;

10) участие eq в предупреждении и eq ликвидации последствий чрезвычайных eq ситуаций на территории eq Уржумского муниципального района;

11) eq организация охраны общественного eq порядка на территории eq Уржумского муниципального района eq муниципальной милицией;

12) организация eq мероприятий межпоселенческого характера eq по охране окружающей eq среды;

13) организация предоставления eq общедоступного и бесплатного eq начального общего, основного eq общего, среднего (полного) eq общего образования по eq основным общеобразовательным программам, eq за исключением полномочий eq по финансовому обеспечению eq образовательного процесса, отнесенных eq к полномочиям органов eq государственной власти Кировской eq области; организация предоставления eq дополнительного образования детям (eq за исключением предоставления eq дополнительного образования детям eq в учреждениях регионального eq значения) и общедоступного eq бесплатного дошкольного образования eq на территории Уржумского eq муниципального района, а eq также организация отдыха eq детей в каникулярное eq время;

14) создание условий eq для оказания медицинской eq помощи населению на eq территории Уржумского муниципального eq района (за исключением eq территорий поселений, включенных eq в утвержденный Правительством eq Российской Федерации перечень eq территорий, население которых eq обеспечивается медицинской помощью eq в медицинских учреждениях, eq подведомственных федеральному органу eq исполнительной власти, осуществляющему eq функции по медико-eq санитарному обеспечению населения eq отдельных территорий) в eq соответствии с территориальной eq программой государственных гарантий eq оказания гражданам Российской eq Федерации бесплатной медицинской eq помощи;

15) участие в eq осуществлении деятельности по eq опеке и попечительству;

16) eq организация утилизации и eq переработки бытовых и eq промышленных отходов;

17) утверждение eq подготовленной на основе eq схемы территориального планирования eq Уржумского муниципального района eq документации по планировке eq территории, ведение информационной eq системы обеспечения градостроительной eq деятельности, осуществляемой на eq территории Уржумского муниципального eq района, резервирования и eq изъятия, в том eq числе путем выкупа, eq земельных участков в eq границах Уржумского муниципального eq района для муниципальных eq нужд;

18) формирование и eq содержание муниципального архива, eq включая хранение архивных eq фондов поселений;

19) содержание eq на территории Уржумского eq муниципального района межпоселенческих eq мест захоронения, организация eq ритуальных услуг;

20) создание eq условий для обеспечения eq поселений, входящих в eq состав Уржумского муниципального eq района, услугами связи, eq общественного питания, торговли eq и бытового обслуживания;

21) eq организация библиотечного обслуживания eq населения межпоселенческими библиотеками, eq комплектование и обеспечение eq сохранности их библиотечных eq фондов;

22) выравнивание уровня eq бюджетной обеспеченности поселений, eq входящих в состав eq Уржумского муниципального района, eq за счет средств eq бюджета Уржумского муниципального eq района;

23) организация и eq осуществление мероприятий по eq гражданской обороне, защите eq населения и территории eq Уржумского муниципального района eq от чрезвычайных ситуаций eq природного и техногенного eq характера;

24) создание, развитие eq и обеспечение охраны eq лечебно-оздоровительных местностей eq и курортов местного eq значения на территории eq Уржумского муниципального района, eq а также осуществление eq муниципального контроля в eq области использования и eq охраны особо охраняемых eq природных территорий местного eq значения;

25) организация и eq осуществление мероприятий по eq мобилизационной подготовке муниципальных eq предприятий и учреждений, eq находящихся на территории eq Уржумского муниципального района;

26) eq осуществление мероприятий по eq обеспечению безопасности людей eq на водных объектах, eq охране их жизни eq и здоровья;

27) осуществление eq в Уржумском муниципальном eq районе финансовой, налоговой eq и инвестиционной политики;

28) eq создание условий для eq обеспечения поселений, входящих eq в состав Уржумского eq муниципального района, услугами eq по организации досуга eq и услугами организаций eq культуры;

29) создание условий eq для развития местного eq традиционного народного художественного eq творчества в поселениях, eq входящих в состав eq Уржумского муниципального района;

30) eq создание музеев Уржумского eq муниципального района;

31) создание eq условий для развития eq сельскохозяйственного производства в eq поселениях, расширения рынка eq сельскохозяйственной продукции, сырья eq и продовольствия, содействие eq развитию малого и eq среднего предпринимательства, оказание eq поддержки социально ориентированным eq некоммерческим организациям, благотворительной eq деятельности и добровольчеству;

32) eq обеспечение условий для eq развития на территории eq Уржумского муниципального района eq физической культуры и eq массового спорта, организация eq проведения официальных физкультурно-eq оздоровительных и спортивных eq мероприятий Уржумского муниципального eq района;

33) организация и eq осуществление мероприятий межпоселенческого eq характера по работе eq с детьми и eq молодежью;

34) осуществление на eq договорной основе полностью eq или частично полномочий eq администраций поселений, входящих eq в состав Уржумского eq муниципального района, по eq формированию, исполнению и (eq или) контролю за eq исполнением бюджетов поселений;

35) eq участие в профилактике eq терроризма и экстремизма, eq а также в eq минимизации и (или) eq ликвидации последствий проявлений eq терроризма и экстремизма eq на территории Уржумского eq муниципального района;

36) выдача eq разрешений на установку eq рекламных конструкций на eq территории Уржумского муниципального eq района, аннулирование таких eq разрешений, выдача предписаний eq о демонтаже самовольно eq установленных вновь рекламных eq конструкций на территории eq Уржумского муниципального района, eq осуществляемые в соответствии eq с Федеральным законом eq от 13 марта 2006 года №38-eq ФЗ «О рекламе»;

37) eq создание условий для eq осуществления деятельности, связанной eq с реализацией прав eq местных национально-культурных eq автономий на территории eq Уржумского муниципального района;

38) eq оказание содействия национально-eq культурному развитию народов eq Российской Федерации и eq реализации мероприятий в eq сфере межнациональных отношений eq на территории Уржумского eq муниципального района;

39) оказание eq поддержки общественным наблюдательным eq комиссиям, осуществляющим общественный eq контроль за обеспечением eq прав человека и eq содействие лицам, находящимся eq в местах принудительного eq содержания;

40) создание условий eq для развития туризма;

41) eq формирование и размещение eq муниципального заказа на eq поставку товаров, выполнение eq работ, оказание услуг;

42) eq организация подготовки, переподготовки eq и повышения квалификации eq выборных должностных лиц eq местного самоуправления, членов eq выборных органов местного eq самоуправления, депутатов представительного eq органа Уржумского муниципального eq района, а также eq профессиональной подготовки, переподготовки eq и повышения квалификации eq муниципальных служащих и eq работников муниципальных учреждений;

43) eq осуществление муниципального лесного eq контроля;

44) осуществление муниципального eq контроля за проведением eq муниципальных лотерей;

45) осуществление eq муниципального контроля на eq территории особой экономической eq зоны;

46) обеспечение выполнения eq работ, необходимых для eq создания искусственных земельных eq участков для нужд eq Уржумского муниципального района, eq проведение открытого аукциона eq на право заключить eq договор о создании eq искусственного земельного участка eq в соответствии с eq федеральным законом;

47) осуществление eq мер по противодействию eq коррупции в границах eq Уржумского муниципального района;

48) eq рассмотрение ходатайств и eq внесение представлений в eq соответствующие органы о eq награждении государственными наградами eq и присвоении почетных eq званий.».

2. Пункт 3.10 Положения eq исключить.

Приложение 2
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Приложение 3
eq Анкета оценки обучения
(eq заполняется сотрудником)


Участник eq обучения (Ф.И.eq О.) _____________________________________

Подразделение, должность _______________________________________
eq Тема обучения _________________________________________________

Дата eq обучения__________________________________________________

Место проведения (eq город, учебное заведение)_______________________

1. eq Оцените результативность обучения eq по 10-балльной шкале (1 " eq неудовлетворительно, 10 " отлично)

[image: image4]
*Результативность eq обучения сотрудника (Рс,%) eq рассчитывается по формуле:
[image: image5.png]fMMa bannoe
T

x 100%





2. eq Ваши предложения по eq улучшению деятельности (отдела, eq подразделения) с учетом eq полученных при обучении eq знаний: __________________________________________________________________

3. Оценка качества eq преподавания:
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4. Ваши пожелания eq по совершенствованию обучения:

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

_________________________________________________________________

eq Дата __________________ Подпись________________

Анкета eq оценки обучения
(заполняется eq руководителем)

Подразделение ___________________________________________________
Руководитель (eq Ф.И.О.)_____________________________________________
eq Участник обучения (Ф.eq И.О.) _______________________________________
Должность eq участника_____________________________________________
Тема обучения (eq семинара)_________________________________________

1. Оцените результативность eq обучения по 10-балльной eq шкале (1 " неудовлетворительно, 10 " отлично) 
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2. eq Какие еще знания, eq умения необходимы сотруднику eq для успешного выполнения eq его должностных обязанностей (eq ваши предложения по eq улучшению деятельности подразделения eq с учетом полученных eq на семинаре знаний): ____________________________________________________________

3. eq Какое еще обучение eq необходимо сотруднику (по eq какой тематике):

____________________________________________________________

4. Ваши eq пожелания по совершенствованию eq обучения в организации:

____________________________________________________________________________________________________________________________________

eq Дата __________________ Подпись________________

Приложение 4

eq ОТЗЫВ
ОБ УРОВНЕ eq ЗНАНИЙ, НАВЫКОВ И eq УМЕНИЙ
(ПРОФЕССИОНАЛЬНОМ УРОВНЕ) eq МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
 Ф.eq И.О. муниципального eq служащего __________________________________________

__________________________________________________________________________

Подразделение экзаменуемого ______________________________________________

__________________________________________________________________________

eq Замещаемая муниципальным служащим eq должность на день eq проведения
квалификационного экзамена _______________________________________________

eq Дата и номер eq распоряжения о назначении eq на должность

__________________________________________________________________________

Общий eq трудовой стаж (в eq том числе стаж eq работы по специальности, eq стаж
муниципальной службы) ____________________________________________________

__________________________________________________________________________

eq Продолжительность работы в  eq органах местного самоуправления eq муниципального
образования "Уржумский eq муниципальный район" с eq указанием должностей

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Образование (eq наименование образовательного учреждения, eq дата окончания,

специальность, eq квалификация)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Ученая степень, eq звание (дата присвоения eq ученой степени, звания)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

eq Сведения о повышении eq квалификации, о профессиональной eq переподготовке
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Перечень основных eq вопросов, в решении eq которых служащий принимал eq участие
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Оценка профессионального eq уровня (уровня знаний, eq навыков и умений)

eq муниципального служащего

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Присвоенный eq ранее классный чин eq и дата его eq присвоения
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

Ходатайствую о eq присвоении классного чина (eq какого)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

по группе _______________________________________ eq муниципальных должностей

муниципальной eq службы.

Ф.И.eq О. руководителя ______________________________________________________

Должность eq руководителя ___________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

"___" ______________ 20__ г. Подпись eq руководителя _________________

Приложение 5
Правила eq составления тестовых заданий

1. eq Содержание задания должно eq отвечать программным требованиям eq и отражать содержание eq обучения.
2. Формулируйте каждое eq задание или вопрос eq на обычном и eq ясном (однозначность терминов) eq языке, понятном испытуемым.
3. eq При составлении вопросов eq следует особенно внимательно eq использовать слова "иногда", "eq часто", "всегда", "все", "eq никогда".
4. Вопрос должен eq быть четко сформулирован, eq избегая слова большой, eq небольшой, малый, много, eq мало, меньше, больше eq и т.д.
5. eq Избегайте вводных фраз eq и предложений, имеющих eq мало связи с eq основной мыслью, не eq следует прибегать к eq пространным утверждениям, так eq как они приводят eq к правильному ответу, eq даже если учащийся eq его не знает.
6. eq Помните, что при eq увеличении количества содержащихся eq в тесте заданий eq повышается его надежность;
7. eq Тест должен включать eq по возможности задания eq различных типов и eq видов, так как eq это повышается его eq достоверность;
8. Построение ответов eq по принципу "да" - "eq нет" снижает надежность eq тестов;
9. Не включайте eq в текст теста eq прямые цитаты из eq книг;
10. Не используйте eq в тесте задания-eq ловушки, провокационные вопросы;
11. eq В тесте не eq должно быть задач, eq дающих ответы на eq другие вопросы;
12. Избегайте eq вопросов, ответить на eq которые можно на eq основе общей эрудиции eq без специальных знаний, eq полученных при изучении eq данной дисциплины;
13. Используйте eq диаграммы, таблицы, рисунки, eq схемы, блок-схемы eq и другие поясняющие eq задания;
14. Неправильные ответы eq должны быть разумны, eq умело подобраны, не eq должно быть явных eq неточностей, подсказок.
15. Все eq варианты ответов должны eq быть грамматически согласованы eq с основной частью eq задания, используйте короткие, eq простые предложения, без eq зависимых или независимых eq оборотов.
16. Реже используйте eq отрицание в основной eq части, избегайте двойных eq отрицаний, таких как: "eq Почему нельзя не eq делать…?"
17. Ответ на eq поставленный вопрос не eq должен зависеть от eq предыдущих ответов.
18. Правильные eq и неправильные ответы eq должны быть однозначны eq по содержанию, структуре eq и общему количеству eq слов. Применяйте правдоподобные eq ошибочные варианты, взятые eq из опыта.
19. Если eq ставится вопрос количественного eq характера, ответы располагайте eq по возрастанию, если eq ответы представлены в eq виде слов текста, eq располагайте их в eq алфавитном порядке.
20. Лучше eq не использовать варианты eq ответов "ни один eq из перечисленных" и "eq все перечисленные".
21. Избегайте eq повторения.
22. Используйте ограничения eq в самом вопросе.
23. eq Не упрощайте вопросы.
24. eq Место правильного ответа eq должно быть определено eq так, чтобы оно eq не повторялось от eq вопроса к вопросу, eq не было закономерностей, eq а давалось в eq случайном порядке.
25. Лучше eq использовать длинный вопрос eq и короткий ответ.
26. eq Проанализируйте задания с eq точки зрения неверного eq ответа наиболее подготовленных eq учеников.
Приложение 6
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ eq ЛИСТ
МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО
 1. eq Фамилия, имя, отчество

__________________________________________________________________________

2. eq Дата рождения

__________________________________________________________________________

3. Замещаемая eq должность на момент eq проведения квалификационного экзамена eq и
дата назначения eq на эту должность

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

4. eq Сведения об образовании, eq повышении квалификации, переподготовке

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

5. eq Общий трудовой стаж _____________________________________, eq в том числе:

eq стаж работы по eq специальности _____________________________________________

_________________________________________________________________________,

стаж муниципальной eq службы ________________________________________________

_________________________________________________________________________,

стаж работы eq в органах местного eq самоуправления муниципального образования

"eq Уржумский муниципальный район" __________________________________________

__________________________________________________________________________

6. eq Классный чин, присвоенный eq ранее, и дата eq его присвоения

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

7. Форма eq проведения квалификационного экзамена

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

8. eq Вопросы к муниципальному eq служащему и краткие eq ответы на них

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

9. eq Предложения, высказанные муниципальным eq служащим
__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

10. Замечания и eq предложения  комиссии, высказанные eq муниципальному
служащему

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

11. Оценка eq знаний, навыков и eq умений (профессионального уровня)

eq муниципального служащего по eq результатам квалификационного экзамена

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

 (- eq признать, что муниципальный eq служащий сдал квалификационный eq экзамен,

и рекомендовать eq его для присвоения eq классного чина;

- признать, eq что муниципальный служащий eq не сдал квалификационный eq экзамен).

12. Рекомендации комиссии (eq с указанием мотивов, eq по которым они eq даются)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

13. Количественный состав eq комиссии ________ человек.

На eq заседании присутствовало _________ членов eq комиссии.

14. Результаты голосования: "eq за" ______________ "против"_______________

"воздержались" ________________

eq Председатель комиссии

__________________________________________________________________________

    (подпись)               (eq расшифровка)

 

Заместитель председателя eq комиссии
__________________________________________________________________________

    (подпись)               (расшифровка)

 

eq Секретарь комиссии

__________________________________________________________________________

    (подпись)               (eq расшифровка)

 

Члены комиссии

__________________________________________________________________________

    (eq подпись)               (расшифровка)

__________________________________________________________________________

    (подпись)               (eq расшифровка)

__________________________________________________________________________

    (подпись)               (расшифровка)

__________________________________________________________________________

    (eq подпись)               (расшифровка)

__________________________________________________________________________

    (подпись)               (eq расшифровка)

 

Дата проведения eq квалификационного экзамена

__________________________________________________________________________

С eq экзаменационным листом ознакомлен(eq а)

__________________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(подпись муниципального eq служащего и дата)

eq Место для печати

eq Приложение 7

Анкеты для обратной связи от участников повышения квалификации





Анкета «Отзыв участника повышения квалификации»





Анкета «Оценка результативности повышения квалификации»





Результаты анкеты позволят узнать, насколько эффективным, по мнению муниципальных служащих, прошедших повышение квалификации, было обучение, понравилась ли им программа повышения квалификации, что именно в ней показалось им наиболее интересным и что из изученного служащие смогут использовать на службе.








Ценность анкеты в том, что помимо оценки результативности повышения квалификации, служащий выскажет свои предложения по улучшению деятельности с учетом полученных при обучении знаний, свое мнение по улучшению процесса повышения квалификации. 
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