Квалификационные требования к кандидатам

на замещение вакантной должности

специалиста по кадрам
На должность специалиста по кадрам назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование без предъявления требований к стажу работы по профилю;

Имеет соответствующий уровень знаний Конституции Российской Федерации, постановлений и решений Правительства РФ, Декларации прав и свобод, человека, Устава (Основного закона) Челябинской области, устава муниципального образования, других нормативно-правовых актов применительно к должностным обязанностям по соответствующей должности, навыки самостоятельного поиска и обработки информации, необходимой и достаточной для выполнения порученных работ, аналитической деятельности при выборе способов решения поставленных задач, самоорганизации профессиональной деятельности;

Поддерживает и повышает уровень профессиональной квалификации, владеет программой «WORD», ПК и оргтехникой в объеме достаточном для выполнения работы в рамках функций и задач для исполнения должностных обязанностей;

Владеет профессиональными знаниями: законодательных и нормативно правовых актов по вопросам управления персоналом, трудового законодательства, инструктивно-методической литературы по профилю работы, структуры и штата МУ «КЦСОН», его профиля, специализации и перспектив развития, порядка определения перспективной и текущей потребности в кадрах, источников  обеспечения МУ «КЦСОН» кадрами,  методами анализа  профессионально-квалификационной структуры кадров, положением о проведении аттестации и квалификационных испытаний, порядком назначения на должность, порядком оформления, ведения и хранения документации связанной с кадрами и их движением, порядка формирования и ведения банка данных о персонале МУ «КЦСОН», порядка составления отчетности по кадрам, основ психологии и социологии, основ экономики, организации труда и управления труда, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты и др.

Наряду с соответствующей квалификацией и профессионализмом, высокими морально-этическими качествами, чувством ответственности руководствуется в работе принципами гуманности, справедливости, объективности и доброжелательности. Проявляет к клиентам максимальную чуткость, вежливость, внимание и выдержку, предусмотрительность, терпение, учитывать их психическое, физическое здоровье;

Проходит обязательный медицинский осмотр при поступлении на работу, проходит периодические медицинские осмотры.  

