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Аннотация
              Работа посвящена теме «Управление муниципальным персоналом
в муниципальном образовании». Структура работы представлена введением, основной частью, включающей 5 подпунктов, заключением и списком литературы.
             Во введении определены актуальность темы, поставленные цели,
задачи и предмет исследования. В основной части исследуются основы управления муниципальным персоналом в муниципальном образовании, анализа управления муниципальным персоналом на примере администрации Павловского района Нижегородской области и совершенствование управления муниципальным персоналом в администрации Павловского района Нижегородской области. В заключении сделаны выводы о проделанной работе. Список литературы содержит 10 источников. Общий объём работы  21 страниц.
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Введение

Актуальность данной работы заключается в том, что в условиях современного развития российского государства, на всех уровнях управления одной из стратегических задач является введение и оптимизация использования новых кадровых ресурсов, активизация «человеческого фактора», кардинальное изменение всей кадровой работы, разработка эффективных механизмов кадровой политики на основе реализации функций демократического, правового, социального государства, формирования институтов гражданского общества.
В настоящее время существует много регламентирующих документов таких как федеральный закон от 27 июля 2004 г. N 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации», федеральный закон № 131 от 06.10.03 г. «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ», федеральный закон  от 2.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальных служащих в РФ» и др.
К числу первостепенных практических задач следует отнести совершенствование системы государственной и муниципальной службы и государственной и муниципальной кадровой политики, создание новой системы работы с кадрами, профессионального развития персонала государственной и муниципальной службы, расширение сети и качественного обновления государственно-образовательных учреждений и кадровых служб органов власти, освоение мирового опыта в управлении человеческими ресурсами. Как показывает практика, решаются эти задачи крайне медленно, непоследовательно, противоречиво.


Объект исследования – муниципальный персонал администрации Павловского района  Нижегородской области.
Предмет исследования – процесс управления муниципальным персоналом на примере отдела муниципальной службы и кадров администрации Павловского района  Нижегородской области.
Целью исследования является теоретический анализ и выявление проблем организации управления муниципальным персоналом в администрации Павловского района Нижегородской области и разработка мероприятий по их преодолению. 
Для достижения поставленной цели необходимо решить следующие задачи:
1. Изучить теоретические основы управления муниципальным персоналом в муниципальном образовании.
2. Исследовать процесс управления муниципального персонала в Павловском районе и выявить имеющиеся проблемы.
3. Разработать предложения по повышению эффективности работы отдела муниципальной службы и кадров администрации Павловского района.
	











Правовая регламентация муниципальной службы в Российской Федерации

[bookmark: _GoBack]Под муниципальной службой понимают профессиональную деятельность на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта) в соответствии с  Федеральным законом № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации".
Основные признаки муниципальной службы показаны на рисунке 1.4. 

Служба в органах местного самоуправления
Муниципальная служба
Профессиональная деятельность
На постоянной основе
По исполнению и обеспечению полномочий органов местного самоуправления
За денежное вознаграждение, выплачиваемое из средств местного бюджета

Рис. 1.4. Признаки муниципальной службы


Правовая регламентация  муниципальной службы осуществляется на федеральном, региональном и муниципальном уровнях. Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» установлены основные принципы муниципальной службы, порядок установления классификации муниципальных должностей и присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим. 
На уровне субъектов РФ приняты законы о муниципальной службе, в которых установлены реестры муниципальных должностей, соотношения должностей муниципальной службы и должностей государственной службы субъекта РФ, отражен порядок присвоения и сохранения квалификационных разрядов муниципальных служащих при изменении места работы, прописаны рамочные требования к установлению прав и обязанностей муниципального служащего, имеются системы поощрений и наказаний для него, установление денежного содержания муниципального служащего, порядок поступления на муниципальную службу и ее прохождения, порядок управления муниципальной службой.
Основными принципами муниципальной службы (ст. 4 гл. 2) являются:
1) приоритет прав и свобод человека и гражданина;
2) равный доступ граждан, владеющих государственным языком Российской Федерации, к муниципальной службе;
3) профессионализм и компетентность муниципальных служащих;
4) стабильность муниципальной службы;
5) доступность информации о деятельности муниципальных служащих;
6) взаимодействие с общественными объединениями и гражданами;
7) единство основных требований к муниципальной службе, а также учет исторических и иных местных традиций при прохождении муниципальной службы;
8) правовая и социальная защищенность муниципальных служащих;
9) ответственность муниципальных служащих за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей;
10) внепартийность муниципальной службы.
Муниципальный служащий обязан  (ст. 10 гл. 2): 1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение; 2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией; 3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций; 4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;  5) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну; 6) беречь государственное и муниципальное имущество. 
Деятельность муниципального служащего требует определенных ограничений, препятствующих использованию служебного положения в корыстных целях, либо в ущерб населению. В частности, согласно федеральному закону  от 2.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальных служащих в РФ».
Основные права муниципального служащего (ст. 11 гл. 2)
1. Муниципальный служащий имеет право на:
1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;
2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором (контрактом);
4) отдых;
5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;
8) защиту своих персональных данных;
9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело;
10) защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений.


Характеристика муниципального персонала администрации Павловского района

Администрация Павловского района - исполнительно-распорядительный орган местного самоуправления района, наделенный Уставом данного муниципального образования, полномочиями по решению вопросов районного и местного значения и отдельными полномочиями, переданными ему федеральными законами и законами Нижегородской области.
Администрация Павловского района осуществляет свою деятельность в соответствии с федеральными законами, законами Нижегородской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Нижегородской области, Уставом Павловского муниципального района, а также нормативными правовыми актами Земского собрания района.
Администрацией Павловского района руководит глава администрации. Администрация Павловского района обладает правами юридического лица в соответствии с федеральным законодательством.
Администрация Павловского района осуществляет исполнительную и распорядительную деятельность, направленную на исполнение решений Земского собрания, правовых актов главы местного самоуправления, постановлений главы администрации района и актов органов государственной власти, принятых в пределах их компетенции.
см. Приложение 1. 

Численность муниципального персонала администрации Павловского района в динамике за 3 года представлен в таблице 2.1.
Таблица 2.1. 
Численность муниципального персонала администрации Павловского района 2008-2010 гг.

	Наименование показателей
	Ед. изм.
	2008
	2009
	В % к 2009
	2010
	В % к 2009

	Общая численность
	Чел.
	90
	85
	94,4
	89
	104,7

	В том числе: мужчины
	Чел.
	35
	31
	88,6
	34
	109,6

	Женщины
	Чел.
	55
	54
	98,2
	55
	101,8


Ист. http://www.pavlovo-region.ru/norm/?ID=13


Проблемы организации управления муниципальным персоналом

Отдел муниципальной службы и кадров (далее отдел) является структурным подразделением администрации Павловского района. 
Правовую основу деятельности отдела составляет Конституция Российской Федерации, федеральное и областное законодательство, правовые акты органов местного самоуправления Павловского муниципального района, постановления, распоряжения, приказы и другие регламентирующие документы главы администрации Павловского района.
Основные задачи отдела: 1) Обеспечение реализации Положения «О муниципальной службе в Павловском муниципальном районе», утвержденного постановлением Земского собрания Павловского муниципального района от 23.05.2008 № 19 и Закона от 03.08.2007 № 11-З «О муниципальной службе и муниципальных должностях в Нижегородской области»; 2) Осуществление всего комплекса мероприятий по вопросам прохождения муниципальной службы и кадровой работе; 3) Разработка и осуществление контроля за выполнением нормативных документов по вопросам внутреннего трудового распорядка и технике безопасности.
Основные функции отдела: 1) Формирует и ведет личные дела и трудовые книжки работников администрации Павловского района; 2) Ведет банк данных «Реестр муниципальных служащих района»; 3) Участвует в процессе разработки структуры и штатного расписания администрации Павловского района; 4) Готовит необходимые материалы для проведения аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации Павловского района и т.д. 
Для выполнения возложенных задач и реализации функций отдел имеет право: 1) Запрашивать и получать информацию в пределах своей компетенции: а) от имени администрации Павловского района или по согласованию с руководителем от своего имени у руководителей и специалистов учреждений, предприятий, организаций всех форм собственности; б) у руководителей и специалистов структурных подразделений и служб администрации Павловского района; 2) Контролировать исполнение распорядительных документов, заданий и поручений главы администрации Павловского района и его заместителей; 3) Требовать от проверяемых принятия мер по устранению выявленных нарушений и замечаний  и их профилактике; 4) Вносить предложения по совершенствованию своей деятельности и укреплению исполнительной дисциплины.
Проблемы организации работы отдела муниципальной службы и кадров проявляются на следующих стадиях:
1) На стадии подбора, отбора, оценки и расстановки кадров. Прием кадров на муниципальные должности чаще всего осуществляется в основном по формальным критериям (квалификация, стаж работы в органах местного самоуправления и т. п.), без должного учета личностных и деловых качеств кандидата. Конкурсы на замещение вакантных должностей проводятся редко. При отборе муниципальных служащих с ними проводится собеседование, цель которого - дополнить данные письменных источников.     
 В результате на муниципальную службу нередко принимаются работники без достаточного уровня профессионализма. 
2) На стадии аттестации кадров.
          - нерегулярность проведения аттестации;
          - проведение оценки аттестуемых лишь по формальным критериям (образование, стаж работы и т. п.) и на основании служебной характеристики;
          - незначительный процент муниципальных служащих, направляемых по результатам аттестации на переподготовку и повышение квалификации, а также зачисляемых в резерв на выдвижение;
          - недостаточность методических разработок в этой области.
3) На стадии подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров. Основным недостатком является то, что отсутствует комплексная программа обучения муниципальных служащих в зависимости от целей и задач администрации, а также определении потребности в обучении. Это затрудняет планирование расходов на подготовку и переподготовку кадров, а также целевое использование денежных средств и, что самое главное – невозможность обеспечения поддержания высокого уровня профессиональной подготовки руководителей структурных подразделений органов власти и их подчиненных.
4) На стадии формирования резерва кадров и работы с ним. Существующий в данной администрации механизм формирования кадрового резерва значительно отстает от запросов практики и носит скорее формальный, чем планомерный характер. Свидетельством этого служит высокая доля работников, назначаемых на должности не из резерва. 
В администрации практикуется формирование резерва кадров посредством ежегодной служебной переписки отдела муниципальной службы и кадров с руководителями структурных подразделений муниципальной службы. Это свидетельствует о наличии субъективного подхода к формированию резерва кадров, т.е. так называемый личностный фактор (взаимоотношения «руководитель – подчиненный») превалирует над другими факторами, наиболее ценными в процедуре формирования резерва кадров.
5) На стадии мотивации персонала.
	5.1. В отношении внешней системы мотивирования:
	- нет системности в управлении деловой карьерой муниципальных служащих;
	- обучение, повышение квалификации персонала не рассматривается как мотивирующий фактор;
	- социальная программа поддержки персонала на низком уровне;
	- невысокий престиж муниципальных должностей из-за низкого авторитета государственных и муниципальных органов в обществе.
	

Повышение эффективности работы отдела муниципальной службы и кадров местной администрации Павловского района
В управлении персоналом важное место занимают технологии, применение которых позволяет решать задачи кадрового обеспечения организации, муниципальной службы. Эти технологии принято называть кадровыми.
Кадровая технология – это средство управления количественными и качественными характеристиками персонала, обеспечивающее достижение целей организации, ее эффективное функционирование.
Применение кадровых технологий в любой организации, на предприятии, в том числе и в муниципальной службе, должно осуществляться на нормативной правовой основе, что придает им легитимность (законность). 

1) На стадии подбора, отбора, оценки и расстановки кадров.
Критерии отбора на муниципальную службу имеют наиболее общий характер и представлены в законодательстве о государственной и муниципальной службе. Это требования к уровню образования, наличию гражданства, предельным границам возраста, знанию положений нормативных актов, стажу работы, состоянию здоровья и др.
Для подбора персонала предлагаем использовать следующие методы:
	- публикации в средствах массовой информации (газеты «Павловский металлист», периодическое издание «Павлово-перевозчик», журнал «Павlove», местное Павловское радио, кабельное телевидение «ТелеОка»);
	- сотрудничество с учебными заведениями (НИУ РАНХ и ГС, НГУ, и др);
	- сотрудничество с Центром занятости населения Павловского района;
	- использование сети Internet (размещение объявлений о наличии вакантных мест, проведение конкурса для замещения вакантной должности);
	- передача информации о наличии вакантной должности сотрудникам администрации;
	- объявление конкурса для замещения вакантной должности;
	- анализ имеющихся в отделе муниципальной службы и кадров резюме потенциальных кандидатов на вакансии.
Отбор кандидатов должен осуществляться на основании требований, предъявляемых к должности. Требования к должности должны включать: квалификационные требования, модель компетенций и дополнительные условия работы. Основой для квалификационных требований являются должностные инструкции. 
Модель компетенций – набор поведенческих навыков (компетенций), необходимый для успешной деятельности кандидата в должности, с описанием содержания компетенций. Модели компетенций формируются на основании: 1) анализа должностных инструкций; 2) анализа деятельности, уточнения функций методом: интервьюирования руководителей, экспертных опросов, наблюдения, анализа документов. 
Дополнительные условия работы в должности устанавливаются руководителями структурных подразделений в рамках действующего законодательства.
Процедуру отбора кандидатов на вакантную должность нами предлагается осуществлять следующим образом.
1. Отбор кандидатов на вакантную должность начинать с отбора резюме.
2.Отбор резюме осуществлять по принципу:
	- полноты представленной в резюме информации;
	- соответствия уровня образования, стажа и требованиям;
	- адекватности требований кандидата к условиям работы.
3. Рекомендуемые этапы отбора кандидатов:
	- анализ документов и информации кандидатов; собеседование;
	- психологическое тестирование;
	- квалификационное (техническое) интервью.
4. Этапы «Анализ документов и информации кандидатов. Собеседование» и «Психологическое тестирование» сделать обязательными для всех категорий персонала.
5. В отдельных случаях для подбора и отбора кандидатов использовать конкурс на замещение вакантной должности.
6. По результатам отбора кандидата оформлять Отчет о результатах отбора.
1 этап. Анализ документов и информации кандидатов. Собеседование.
2 этап. Психологическое тестирование, как метод оценки.
Психологическое тестирование – метод выявления и измерения деловых, личностных качеств и способностей кандидата с использованием профессиональных психологических тестов и личностных опросников.
7. Психологическое тестирование должно проводиться с добровольного согласия кандидата на вакантную должность сотрудником отдела муниципальной службы и кадров, имеющим высшее психологическое образование и опыт работы с применяемыми в ходе тестирования методиками.
3 этап. Структурированное интервью (интервью по компетенциям), как метод оценки.
Структурированное интервью – метод получения информации, в основе которого лежит фиксированный набор вопросов, предназначенных для получения информации по конкретным критериям, связанным с содержанием работы.
Компетентность – уровень знаний, осведомленности кандидата в какой-либо области.
Компетенция – поведенческие навыки кандидата, применяемые для достижения результатов, то есть позволяющие проявить свою компетентность. 
8. Структурированное интервью (интервью по компетенциям) должно проводиться сотрудниками отдела муниципальной службы и кадров, прошедшими обучение и владеющими данным методом.
9. По результатам структурированного интервью (интервью по компетенциям) выявляется соответствие компетенций кандидата модели компетенций должности, на которую претендует кандидат. 
10. Структурированное интервью проводится при соблюдении следующих условий:
          - проводится индивидуально с каждым из кандидатов;
          - в помещении, где проводится структурированное интервью, находятся только участники интервью;
          - продолжительность структурированного интервью составляет 1,5 - 2 часа, в зависимости от количества компетенций (20 минут на каждую компетенцию).
11. Выводы и заключение о результатах первых трех этапов отбора заносятся в Отчет о результатах отбора (см. приложение 1) и направляются вместе с «Резюме кандидата», «Анкетой кандидата», «Результатами психологического тестирования кандидата» руководителю структурного подразделения. 
12. По согласованию с руководителем структурного подразделения кандидат направляется на квалификационное (техническое) интервью в структурное подразделение.
4 этап. Квалификационное (техническое) интервью, как метод оценки.
13. Квалификационное (техническое) интервью проводит руководитель структурного подразделения. 
14. Квалификационное (техническое) интервью проводится только с теми кандидатами, которые направляются отделом муниципальной службы и кадров и имеют необходимые отметки прохождения первых этапов отбора в Направлении кандидата на трудоустройство (см. приложение 4). 
15. Квалификационное (техническое) интервью проводится индивидуально с каждым из кандидатов.
По нашему мнению, если соблюсти все вышеуказанные рекомендации по отбору и оценке персонала, можно предположить что расстановка муниципальных служащих в администрации Павловского района будет более обоснованной и экономически целесообразной. 
2) На стадии аттестации кадров.
Оценка муниципальной службы, как правило, связана с деятельностью персонала (деловая оценка) и происходят в форме аттестации. Аттестационная цель оценки персонала – определение меры соответствия качеств каждого сотрудника требованиям конкретной должности. 
Инструментом такой оценки выступает методика, к элементам которой относятся: 
- конкретизация целей оценки;
- организационная подготовка оценки;
- описание этапов деловой оценки с указанием способов сбора информации;
- формирование состава экспертов-оценщиков;
- определение способов обработки информации;
- упорядочение взаимосвязей исполнителей в процессе оценки;
- описание порядка определения результатов деловой оценки.
Важное место в методике деловой оценки занимает оценка результативности труда. Метод оценки результативности труда – это совокупность способов и приемов определения степени достижения планируемых результатов труда персоналом в процессе службы.
В специальной литературе представлены краткие характеристики 10 методов оценки персонала, большинство из которых включают и набор критериев, и шкалу оценок, среди них:
- управление по целям;
- метод шкалы графического рейтинга;
- вынужденный выбор;
- описательный метод;
- метод анкет и сравнительных анкет;
- метод шкалы рейтингов поведенческих установок;
- метод шкалы наблюдения за поведением;
- метод балльной оценки;
- метод коэффициентов.
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Заключение
В современных экономических условиях возрастает необходимость в использовании системы комплексного организационно-экономического и правового воздействия на людей, работающих в муниципальном учреждении, для повышения эффективности управления и достижения максимального экономического эффекта организации в условиях рыночных экономических отношений.
Предложенная нами модель формирования трудового поведения, на примере администрации Павловского района, позволяет соединить в единое целое важнейшие элементы стимулирования, каковыми являются мотивы, личность и ее характеристики, результаты трудовой деятельности. Модель отражает важность сочетания целей организации и работников для достижения эффекта стимулирования, направленного на уменьшение финансовых затрат предприятия.
В качестве основных элементов работы с человеческими ресурсами предложено следующее: планирование человеческих ресурсов, отбор и найм, развитие, оценка и вознаграждение, благодаря которым предприятие имеет возможность создавать условия для мотивации индивидов и групп, формируя желаемое трудовое поведение, направленное на реализацию ее целей.
Стабильность и перспективы развития муниципального учреждения требует создания экономически обоснованного финансового резерва на местном уровне.
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