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АННОТАЦИЯ 

 

 

Сухоносова А.В. Совершенствование 

управления персоналом 

муниципальной службы (на примере 

Администрации Металлургического 

района г.Челябинска). – Челябинск: 

ЮУрГУ, ЭУ – 434, 82 с., 14 ил., 

18 табл., библиогр. список – 45 наим., 

18 л. плакатов ф. А4. 

 

Цель исследования: совершенствование управления персоналом 

муниципальной службы (на примере Администрации Металлургического 

района города Челябинска). 

Объектом исследования выступает Администрация Металлургического 

района г.Челябинска. 

Предметом исследования является система управления персоналом в 

системе муниципальной службы. 

В дипломном проекте выявлены направления, функции и методы 

управления муниципальными служащими, проведен анализ движения и 

мотивации персонала в Администрации Металлургического района, 

исследованы проблемы управления муниципальными служащими в 

администрации, а так же разработаны рекомендации по повышению 

эффективности управления персоналом муниципальной службы в 

Администрации Металлургического района города Челябинска. 

Главной задачей любой организации является эффективное 

использование кадрового потенциала, повышение профессионализма своих 

служащих, поэтому изучение управления персоналом муниципальной 

службы является актуальным на сегодняшний день. 
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ВВЕДЕНИЕ 

 

Главной задачей любой организации является эффективное 

использование кадрового потенциала, повышение профессионализма своих 

служащих, поэтому изучение управления персоналом муниципальной 

службы является актуальным на сегодняшний день. 

Управление персоналом муниципальной службы рассматривается как 

самостоятельно функционирующая система. Управление персоналом – это 

сложный и многогранный процесс целенаправленного воздействия на 

служащих аппарата местного самоуправления в целях достижения 

определенных результатов. 

Формирование кадров муниципальной службы как социальный процесс, 

посредством которого осуществляются подготовка, подбор и расстановка 

муниципальных служащих, – один из главных вопросов стратегии и тактики 

органов местного самоуправления. 

Цель исследования: совершенствование управления персоналом 

муниципальной службы (на примере Администрации Металлургического 

района города Челябинска). 

Данная цель решается с помощью раскрытия следующих основных задач: 

1) раскрыть сущность управления персоналом в муниципальной службе; 

2) рассмотреть зарубежный опыт управления госслужащими; 

3) проанализировать управление персоналом на примере администрации 

Металлургического района; 

4) разработать рекомендации по совершенствованию управления 

персоналом в системе государственной службы. 

Объектом исследования выступает Администрация Металлургического 

района г.Челябинска. 

Предметом исследования является система управления персоналом в 

системе муниципальной службы. 
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1 ТЕОРЕТИЧЕСКИЕ ОСНОВЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

 

1.1 Понятие и направления деятельности по управлению персоналом 

муниципальной службы 

 

Управление любой организацией, предприятием, в том числе и 

муниципальной организацией, начинается всегда с главного, а именно с 

управления персоналом. Ведь именно от человека зависит деятельность всей 

организации.  

Рассматривая управление персоналом в муниципальной службе, 

выясняем, что объектом управления персоналом является человек, а если 

быть конкретней, то его способности, профессиональные навыки, которые 

по факту рассматриваются как стратегические активы государственного и 

муниципального управления.  То есть чем лучше управляют персоналом, 

тем лучше происходит государственное и муниципальное управление. 

Управление персоналом муниципальной службы в первую очередь 

рассматривается как  механизм реализации кадровой политики  субъекта 

управления, то есть государства. Так же рассматривается как система 

организационных, психологических, нравственных, социально-

экономических и иных мероприятий, которые имеют  нормативно-правовую 

основу, обеспечивающих рациональное использование способностей и 

возможностей человека, как в его собственных интересах, так и в интересах 

муниципальной организации, в которой он работает. Совсем недавно 

понятие «управление персоналом муниципальной службы» в управленческой 

практике отсутствовало. Это показывало неподготовленность к данной 

проблеме и имело прямое отношение к состоянию самой муниципальной 

службы. 

Серьезность муниципальной службы предъявляет ряд требований к 

муниципальному служащему. От него требуются, прежде всего, 
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нейтральность, беспристрастность, строгая дисциплина, законопослушность. 

Его деятельность происходит законодательно в рамках нормативных 

правовых актов. Это во многом и предопределяет характеристику управления 

персоналом в муниципальной службе. 

Практика управления персоналом многосторонняя, однако, можно 

отметить наиболее существенные ее черты. 

Изучая управление персоналом, можно представлять его как внутреннее 

качество системы (муниципальной службы), у которой основными 

элементами являются субъект – управляющий элемент (руководитель 

органа местного самоуправления и кадровая служба этого органа) и объект – 

управляемый элемент (персонал органа местного самоуправления), 

постоянно взаимодействующие на началах самоорганизации. 

Управление персоналом муниципальной службы – это целенаправленное 

последовательное воздействие субъекта на объект, которое осуществляется 

непосредственно субъектом управления, а именно руководителем органа 

местного самоуправления. 

Управление персоналом может единовременно выступать как структура, 

как процесс и как система организаций. Если представлять управление 

персоналом, то это в первую очередь совокупность (единство) отношений, 

механизмов, форм и методов воздействия на создание, развитие и 

регулирование нуждаемости в профессиональных возможностях 

муниципальных служащих. 

Управление персоналом муниципальной службы представляет собой 

совокупность, связанных между собой, направлений и видов деятельности, 

отраженных на рисунке 1. 

Объем работы по конкретному направлению деятельности зависит 

непременно от места органа местного самоуправления в структуре 

муниципального управления, от того, какая ситуация на рынке труда в 

данный момент времени, квалификации и профессионализма персонала, 

социально-психологической ситуации в трудовом коллективе и за его 
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пределами и от многих других внутренних и внешних факторов, [18]. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Рисунок 1 –  Структура основных направлений деятельности управления 

персоналом 

 

Как видим из вышесказанного, управление персоналом нельзя сводить к 

ограниченному набору действий, которые должны по стандарту выполнять 

кадровые службы органов государственной и муниципальной власти 

Российской Федерации. 

Таким образом, управление персоналом муниципальных органов 

представляет собой нелегкий, творческий процесс, который постоянно 

совершенствуется, в котором взаимодействуют между собой многие 

организационные, правовые, экономические, нравственные, социально-

психологические и другие факторы.  

Что касается задач служб управления персоналом, то их достаточно много. 

Однако можно выделить основные задачи служб управления персоналом: 

1) подбор (обеспечение процесса подбора и отбора персонала на основе 

стремления кандидатов к работе в условиях инновационных перемен и 

Управление персоналом муниципальной службы 

Формирование 

персонала: 

- прогнозирование 

структуры персонала; 

- определение 

потребности; 

- планирование 

персонала; 

- привлечение, отбор, 

подбор и расстановка 

персонала; 

- заключение трудовых 

договоров (контрактов), 

конкурсный отбор, 

увольнение 

Нуждаемость в 

персонале: 

- профессионально-

квалификационное и 

должностное 

продвижение 

работников 

(управление карьерой); 

-  создание постоянных 

кадров; 

- улучшение морально-

психологического 

климата в коллективе 

Развитие персонала: 

- учет квалификации 

сотрудников, средства и 

пути ее повышения; 

- выявление потенциала 

служащих; 

- обучение, повышение 

квалификации в 

организации;  

- переподготовка вне 

организации 
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высоких требований к исполнению своих функций); 

2) оценка (создание системы непрерывного развития и обучения 

персонала с полноценным механизмом оценки как основы формирования 

высококвалифицированного персонала); 

3) стимулирование (формирование системы мотивации – системы 

корпоративных ценностей, в которой приоритетными являются творчество, 

честность, личная ответственность и заинтересованность в труде); 

4) развитие (формирование кадровой инфраструктуры, обеспечивающей 

компетентность, патриотизм, приверженность персонала, внедрение 

принципов самообучающейся организации). 

Почти все авторы дают различное объяснение функциям органов 

управления персоналом. Но многие авторы и исследователи придерживаются 

такого мнения, что функции органов управления персоналом непременно 

взаимосвязаны с их деятельностью и отражают свойства функционирующего 

объекта и субъекта управления, являются конкретной формой проявления его 

сущности. 

Что касается сферы управления персоналом муниципальной службы, то 

можно считать, что функции – это специализированные направления 

деятельности органа местного самоуправления, его кадровой службы по 

отношению к задачам, которые решаются в процессе управления 

персоналом. 

Анализируя специализированные направления деятельности органа 

местного самоуправления, можно выделить универсальные функции, 

необходимые для любого процесса управления персоналом организации, и 

специфические функции кадровых служб муниципальных органов, их управ-

ленческого воздействия на персонал. Универсальные и специфические 

функции представлены в таблице 1.  
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Таблица 1 – Функции органов управления персоналом 

Универсальные функции Специфические функции 

1. Прогнозирование персонала 1. Административная. Она отражает 

деятельность органов управления на основе 

законодательства в области труда и норма-

тивных актов, регулирующих 

муниципальную службу (ведение штата и 

штатного расписания, — прием, 

увольнение, передвижение кадров, 

соблюдение трудового и социального 

законодательства) 

2. Регулирование персонала 2. Планирование. На ее основе 

определяется потребность в кадрах 

муниципальной службы (оценка 

имеющегося кадрового состава, 

определение потребности в кадрах в 

будущем) 

3. Координация персонала 3. Социальная. Она связана с определением 

уровня денежного содержания и 

социальных гарантий и льгот 

муниципальных служащих, созданием 

условий, побуждающих сотрудников к 

активной служебной деятельности 

4. Анализ персонала 4. Повышение качества служебной 

деятельности.  Она включает разработку и 

реализацию предложений по 

совершенствованию организации труда (его 

объем и содержание), по организационным 

изменениям в структурных подразделениях. 

5. Контроль персонала 5. Воспитательная. Она связана с 

возрастанием требований к личности 

муниципального служащего, его 

нравственным качествам, умению 

выполнять задачи, возложенные на  органы 

местного самоуправления в гражданском 

обществе 

6. Мотивация персонала 6. Информационно-аналитическая. Она 

позволяет своевременно обеспечивать 

субъектов управления персоналом 

необходимой информацией и 

аналитическими материалами о кадровых 

процессах и кадровых отношениях в 

муниципальной службе 

 

Самое главное, нужно отметить, что специфические функции подвижны. 

Как только изменяются социальные либо политические условия, место и 

роль государства и  местного самоуправления в обществе, специфические 

функции либо расширяются, либо сужаются, а зависит это от общественных 
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потребностей и возможностей государства. 

В системе муниципальной службы самостоятельным структурным 

подразделением, которое разрабатывает и реализует кадровую стратегию 

органов власти, организует систему работы с кадрами (персоналом), является 

кадровая служба. 

Кадровая служба муниципального образования выполняет различные 

функции. Одна из функций – центр управления персоналом, самой важной и 

последней целью которого является эффективная работа органов власти и 

управления, повышение профессионализма и квалификации каждого 

служащего, так же не маловажно материальная удовлетворенность 

муниципальных служащих, сохранение здоровья и обеспечение безо-

пасности сотрудников. 

Именно кадровая служба обеспечивает реализацию универсальных и 

специфических функций системы управления персоналом, которые были 

рассмотрены в таблице выше. 

Действия кадровой службы носят преимущественно аналитический 

характер, то есть основываются на постоянном анализе деятельности 

персонала, при организации рабочего процесса. Подобная деятельность требует 

регулярных внутренних нововведений, обучения новых специалистов для 

последующей работы в кадровой службе организации, разработки программы 

обучения для приобретения профессиональных навыков соответствии с 

современным течением.  

От квалификации и профессионализма работников кадровых служб 

зависит совершенствование деятельности кадровых служб и повышение их 

роли в комплектовании аппарата органов местного самоуправления 

руководителями и специалистами, владеющими современными формами и 

методами работы.  

При подборе кандидатов на должность руководителей кадровых служб 

нужно изучать личное дело претендентов, учитывать мнение коллектива, 

проводить психологические тесты. Согласно квалификационным требованиям 



 

 

11 

 

служащих, руководитель кадровой службы должен иметь высшее образование 

и стаж работы на руководящих должностях, в том числе в кадровой службе, 

не менее пяти лет (рисунок 2), [17]. 

 

 

Рисунок 2 – Квалификационные требования к руководителю кадровой 

службы 

 

Однако в данный момент во многих муниципальных учреждениях и 

любых организациях квалификация работников многих отделов кадров, 

служб управления персоналом не соответствует занимаемым должностям.  

В условиях отсутствия специально подготовленных работников 

существуют определенные трудности в комплектовании кадровых служб 

•быть проводником кадровой и социальной 
политики, социальным лидером коллектива, его 
нравственным эталоном; 

•иметь высокие моральные качества, выраженную 
направленность на работу с людьми, высшее 
образование и специальную психолого-
педагогическую подготовку, опыт кадровой и 
руководящей работы не менее пяти пет, развитые 
познавательные, организаторские, 
коммуникативные способности 

руководитель 
кадровой 
службы 
должен: 

•методами организации и техникой управления 
кадрами, методами оценки личностных и деловых 
качеств работников и результатов коллективной 
работы, практическим применением основ 
законодательства в работе с кадрами, методами 
организации воспитательной работы в коллективе, 
способами мобилизующего воздействия на 
коллектив, методами и техникой публичных 
выступлений 

руководитель 
кадровой 

службы должен 
владеть: 

•о методах исследования и анализа социально-
психологических процессов, о применении 
техники в управлении кадрами и социальными 
процессами в трудовом коллективе, о принципах 
работы с общественными организациями 

руководитель 
кадровой 

службы должен 
иметь ясное 

представление: 
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такими специалистами, как юристы, социологи и психологи.  

Управление персоналом представляет собой целенаправленное 

управленческое воздействие руководителей и кадровой службы органов 

местного самоуправления, направленное на решение определенных задач, 

связанных с потребностью в профессиональных возможностей сотрудника 

как в интересах организации, так и в интересах самого сотрудника. 

Так как муниципальная служба постоянно совершенствуется, то 

ответственность кадровых служб за формирование 

высококвалифицированных сотрудников муниципальных учреждений, 

эффективное использование кадрового потенциала муниципальных 

образований естественно повышается. 

Кадровые службы органов местного самоуправления должны иметь более 

высокий статус и иметь возможность влиять на формирование структуры 

аппарата, штатов, вносить предложения руководству органов власти по 

совершенствованию деятельности аппарата и прохождению службы 

муниципальными служащими. 

 

1.2 Методический инструментарий управления персоналом 

муниципальной службы 

 

В  настоящее время часто возникает  вопрос, связанный с привлечением и 

отбором кадров на муниципальную службу, а так же с управлением этим 

персоналом. Система конкурсного отбора, которая действует в данный 

момент, требует совершенствования, а используемые методы отбора, 

подбора и управления требуется еще дополнять и развивать. 

Методический инструментарий предназначен для того, чтобы 

руководители и специалисты структурного подразделения государственного 

органа и органов местного самоуправления руководствовались им по 

вопросам муниципальной службы и при управлении персоналом 

муниципальной службы.  
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Применение кадровыми службами органов местного самоуправления 

методического инструментария позволяет обеспечить эффективную работу 

по планированию найма и отбору кадров на муниципальную службу, 

обеспечив формирование профессионального кадрового состава на 

муниципальной службе. Кадровый состав тем самым будет включать 

перспективных и высококвалифицированных специалистов, обладающих 

требуемыми для эффективного и результативного исполнения должностных 

обязанностей образованием, стажем (опытом) работы, знаниями, навыками, 

умениями, а также профессиональными и личностными качествами. 

Прежде чем перейти к методам управления персоналом, рассмотрим 

сначала подходы к привлечению претендентов на замещение должностей 

муниципальной службы. 

Привлечение претендентов осуществляется сотрудниками отдела кадров 

бюджетного учреждения, ответственными за данную работу, или иными 

лицами в случае передачи данной функции на аутсорсинг. 

Привлечение кадров может быть внутренним или внешним. 

Внешнее привлечение претендентов может осуществляться по 

следующим направлениям: 

— анализ результатов конкурсов и конкурсов на включение в кадровый 

резерв органов местного самоуправления; 

— работа с образовательными организациями, осуществляющими 

деятельность по подготовке студентов по специальностям и направлениям 

подготовки образования, требуемым для замещения должностей 

муниципальной службы, посредством заключения в соответствии с частью 7 

статьи 13 Федерального закона от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об 

образовании в Российской Федерации» с указанными организациями 

договоров об организации проведения практики, предусмотренной 

образовательной программой, студентов, а также по иным направлениям; 
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— работа с кадровыми службами иных государственных органов и 

органов местного самоуправления с целью выявления гражданских 

служащих, готовых перейти на муниципальную службу; 

— работа с организациями любых форм собственности с целью 

привлечения подходящих претендентов для участия в конкурсе;  

— работа с государственной службой занятости населения, а также 

базами вакансий в информационно-коммуникационной сети Интернет в 

целях поиска (привлечения) подходящих претендентов; 

— поиск на научно-практических мероприятиях, посвященных вопросам, 

связанным с направлением деятельности органа местного самоуправления; 

— участие в ярмарках вакансий; 

— подача рекламных объявлений в средствах массовой информации 

(радио, телевидение, газеты, журналы), подписка на веб-сервисы, которые 

специализируются на предоставлении сервиса по размещению объявлений 

соискателей и работодателей; 

— работа с организациями, осуществляющими кадровый консалтинг, и 

другие. 

Внутреннее привлечение кадров может осуществляться по следующим 

направлениям: 

— работа с кадровым резервом органа местного самоуправления; 

— анализ итогов аттестации муниципальных служащих; 

— мониторинг профессиональной служебной деятельности 

муниципальных служащих; 

— результаты регулярной текущей оценки профессиональной служебной 

деятельности муниципальных служащих; 

— работа с руководителями структурных подразделений органа местного 

самоуправления с целью получения их рекомендаций относительно 

подходящих претендентов; 
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— изменение организационной структуры органа местного 

самоуправления в связи с перераспределением или передачей новых 

функций. 

Привлечение претендентов также может осуществляться по иным 

направлениям, не противоречащим действующему законодательству. 

Привлечение кадров должно производиться кадровыми службами 

органов местного самоуправления на систематической основе в целях поиска 

подходящего претендента не только на вакантные должности, но и на 

должности, которые в ближайшее время станут вакантными. Которые 

вакантными станут в связи с прекращением трудового договора и 

увольнением с муниципальной службы муниципального служащего, 

достигшего предельного возраста нахождения на муниципальной службе, 

или уходом муниципального служащего в отпуск по беременности и родам, а 

также в отпуск по уходу за ребенком до достижения им установленного 

законом возраста или другим основаниям.  

Эффективная работа по привлечению кадров является основой здоровой 

конкуренции на этапе оценки кадров, а также важной составляющей 

итогового результата – замещения должностей квалифицированными 

специалистами. 

Теперь перейдем к изучению методов управления персоналом 

муниципальной службы.  

Под методами управления персоналом муниципальной службы 

понимаются способы, средства, приемы для достижения какой-либо цели. 

Применительно к персоналу организации методы управления персоналом 

выражаются в определенных действиях, направленные  на решение стоящих 

перед ним задач. Классификация методов управления представлена на 

рисунке 3. 
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Рисунок 3 – Методы управления персоналом 

 

Методы управления применяются по отношению к трудовому коллективу 

в целом, но и к каждому муниципальному служащему отдельно. Поэтому 

методы следует интерпретировать как способы управленческого воздействия 

на трудовой коллектив и человека. Такой подход связан с общей концепцией 

менеджмента как целенаправленного воздействия на управляемые объекты, в 

качестве которых выступают предприятия, организации, объединения и 

коллективы трудящихся.  

Множественность методов управления персоналом и разные подходы к 

их классификации усложняют задачу выбора тех из них, которые будут 

наиболее эффективны при решении конкретных задач.  

Чтобы разобраться в методах управления персонала, рассмотрим для 

этого каждый метод из классификации отдельно.  

Экономические методы управления персоналом нужны для того, чтобы 

стимулировать и мотивировать деятельность работников. А для того, чтобы 

работа сотрудников была более эффективна – нужно повышать 

материальную заинтересованность. Для достижения более эффективной 

работы сотрудников применяются такие приемы и способы, как повышение 

заработной платы в зависимости от качества и сложности труда, выплата 

премий работникам, которые добросовестно и с высокой эффективностью 

выполняют свой служебный долг. Также есть место применению других 

средств стимулирующего характера, в том числе предоставление работникам 

различных льгот и преимуществ, в зависимости от специфики выполняемых 

ими служебных функций.  

Методы управления персоналом 

экономические социально-

психологические 
админист-

ративные 
правовые морально-

этические 
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Как показывает практика, материальная заинтересованность служащих в 

результатах труда, создание между муниципальными служащими 

конкурентной среды оказывают самое положительное влияние на 

деятельность персонала. Однако совершенствование и развитие 

экономических методов управления персоналом не имеет место быть на 

муниципальном уровне. Ведь создание дополнительных выплат, премий, 

надбавок к заработной плате и т. д. приведет к изменению расходной части 

местного бюджета.  

У экономических методов существуют как положительные стороны 

развития событий, так и отрицательные, которые представлены в таблице 2. 

 

Таблица 2 –  Позитивные и негативные последствия экономических методов 

управления 

Позитивные последствия Негативные последствия 

1. Разрабатывается план экономического 

развития на основе поставленных 

долгосрочных целей; конечные результаты 

четко определены. 

1. Конечные результаты четко не 

определены и размыты, они не являются 

основой учета или анализа, мотивации и 

стимулирования труда; часто меняются во 

времени и по уровням управления. 

2. Рост заработной платы (развитие форм 

дополнительной з/п с учетом условий труда 

и квалификации). 

2. “Замораживание” заработной платы. 

3. Развитие системы премирования 

(наличие четкого положения о 

премировании, развитие выплат 

материальной помощи). 

3. Ликвидация системы премирования 

(централизованное распределение премии 

пропорционально должностным окладам, 

отсутствие положения о премировании). 

4. Поощрение роста материальных 

потребностей (беспроцентные ссуды, 

обеспечение жильем, предоставление 

бесплатной или минимально оплачиваемой 

социальной инфраструктуры). 

4. Игнорирование роста материальных 

потребностей (отсутствие ссуд, отсутствие 

обеспечением жильем, отсутствие 

бесплатной социальной инфраструктуры). 

 

Следующие в классификации это социально-психологические методы, 

которые представляют собой способы и механизмы влияния на сознание и 

поведение людей в целях социализации членов общества, формирования у 

сотрудников социальной солидарности, творческого подхода к делу, 

инициативы, создания деловой обстановки в трудовых коллективах.  
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В практике управления персоналом используются методы социально-

психологического анализа и проектирования развития персонала 

муниципальной службы, создаются условия для индивидуального развития 

личности каждого сотрудника, взаимодействия индивидуальных и 

коллективных интересов при приоритете интересов государства и его 

органов. 

После применения социально-психологических методов так же возможны 

как положительные, так и негативные последствия, которые прописаны в 

таблице 3. 

 

Таблица 3 – Позитивные и негативные последствия социально-

психологических методов управления 

Позитивные последствия Негативные последствия 

1. Эффективные социальные методы 

воздействия (постоянное социологическое 

анкетирование в коллективе; использование 

социальных экспериментов; поддержка 

инициативности муниципальных 

служащих). 

1. Неэффективные социальные методы 

воздействия (поддержка неформальных 

методов сбора информации; проведение 

радикальных изменений без 

информирования коллектива; 

игнорирование инициативности служащих).  

2. Рациональные психологические методы 

воздействия (формирование хорошего 

психологического климата в коллективе на 

основе четкого соблюдения прав человека и 

психологических методов исследования). 

2. Неэффективные психологические методы 

воздействия (создание нервозности и 

психологического дискомфорта в 

коллективе). 

 

Административные методы — это установление административных норм 

принятия решений и распоряжений, контроль над их осуществлением, работа 

с кадрами управленческого аппарата (отбор, подбор, ротация, управление 

карьерой, оценка и др.), привлечение некоторых работников к принятию 

управленческих решений, формирование у государственных и 

муниципальных служащих высокого уровня организованности, 

пунктуальности, порядка дисциплины. Для дисциплины в рабочем 

коллективе административные методы часто становятся мерами 

принуждения, в чем-то ущемляющими интересы работника, требующими от 

него действий, которые не всегда отвечают его личным стремлениям.  
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Позитивные и негативные последствия административных методов 

управления изучено в таблице 4. 

 

Таблица 4 – Позитивные и негативные последствия административных 

методов управления  

Позитивные последствия Негативные последствия 

1. Рост уровня регламентации управления 

(наличие хорошо проработанного устава 

учреждения со свободным доступом к нему 

служащим; разработка четких правил 

внутреннего трудового распорядка, 

должностных инструкций, штатного 

расписания). 

1. Неэффективное организационное 

воздействие (типовой устав учреждения; 

использование устаревших правил 

трудового распорядка; использование 

устаревшей организационной структуры). 

2. Эффективные виды распорядительных 

воздействий (четкие устные указания 

руководства, применение системы контроля 

качества, выполняемой работы). 

2. Неэффективные виды распорядительных 

воздействий (противоречивые указания 

руководства; отсутствие системы контроля 

качества или ее низкая эффективность).  

3. Баланс между административными 

методами наказания и поощрения 

(сокращение текучести кадров, анализ 

причин увольнения; эффективное 

применение методов поощрения за 

достигнутые результаты). 

3. Дисбаланс между административными 

методами наказания и поощрения (рост 

текучести кадров, отсутствует анализ 

причин увольнения; отсутствие четких 

правил наказания и поощрения). 

 

Правовые методы основаны на регулирующей роли норм права, 

установленных для определенных видов деятельности. Правовые методы 

включают в себя: 

— императивные (обязательные к исполнению); 

— диспозитивные (предписывающие: что можно делать, а чего делать 

нельзя); 

— рекомендательные (указывающие, как поступить в соответствии с 

нормами права в той или иной управленческой, служебной ситуации); 

— поощрительные (одобряющие деятельность служащих, которые 

творчески руководствуются нормами права).  

Правовые методы являются важным механизмом создания у 

муниципальных служащих правосознания, правовой ответственности и 

культуры. Особенно нужно понимать, что важно осознавать всеми 
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служащими норм права и повседневное руководствоваться ими в служебной 

деятельности. 

Что касается морально-этических методов, то это способы нравственного 

регулирования действий человека во всех сферах его жизни, в том числе в 

трудовой деятельности, в общении с окружающими его людьми, в быту. 

Применение морально-этических методов опирается на следующие 

компоненты:  

— нравственные ценности персонала, их соответствие понятиям добра и 

зла;  

— нравственные нормы, которые проявляют характер повеления, 

долженствования, предопределяющие поведение человека в различных 

жизненных обстоятельствах, в том числе и служебных;  

— нравственные санкции, связанные с одобрением или осуждением 

действий работника в зависимости от того, совпадают или не совпадают они 

с требованиями морали.  

Морально-этические методы формируют у людей, в том числе у 

персонала государственной и муниципальной службы, моральное сознание, 

нравственные убеждения, нацеливают их на безукоризненное и  

добросовестное выполнение служебного долга. 

Таковы основные методы управления человеком в муниципальной 

службе. В управленческой практике эти методы в основном взаимосвязаны, 

то есть выступают в комплексе, но это не означает, что можно исключить 

выдвижения на первый план методов, которые в силу сложившихся ситуаций 

в организации могут приобретать доминирующую позицию. Поэтому очень 

важно, чтобы управленческие кадры постоянно контролировали 

складывающуюся ситуацию и использовали конкретно те методы управления 

персоналом, которые будут способствовать достижению максимального и 

эффективного результата. 
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1.3 Отечественный и зарубежный  опыт совершенствования деятельности 

по управлению персоналом муниципальной службы 

 

В каждой стране управление персоналом муниципальной службы зависит 

от различных особенностей развития муниципальных образований. К таким 

особенностям относятся: культурные, научные, социально-экономические, 

исторические, этнические, политические и иные отличия. При этом в каждый 

исторический период и в каждой стране сочетание этих особенностей 

порождает свои отличия. Зарубежный опыт управления персоналом в 

государственной и муниципальной службе огромен. 

В ряде стран, например в Германии и Франции система подготовки 

муниципальных служащих представляет собой структуру, состоящую из 

нескольких уровней, упорядоченную в зависимости от целей обучения и 

уровня подготовки персонала. Структура подготовки персонала выглядит 

следующим образом:  

1) начальный уровень – ознакомительный;  

2) обновляющий – который связан с переменами в управленческом 

процессе;  

3) сохраняющий – направленный на поддержание или расширение уровня 

профессиональных знаний, навыков и умений;  

4) восходящий уровень – направленный на улучшение и повышения 

профессиональной квалификации и др.  

Кадровые службы проводят оценку подготовки чиновников, однако они 

оценивают не только необходимые знания и навыки для замещения 

конкретной должности, но и рассматривают дальнейшее использования 

подготовленных кадров. 

Обучение муниципальных служащих затрагивает и теоретическую и 

практическую подготовку. Обучающие организации быстро и продуктивно 

реагируют на актуальные потребности муниципальной службы в 
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образовательных услугах. Программы, построенные по “блокам” с помощью 

модулей, легко могут меняться с учетом запросов органов муниципального 

управления на подготовку персонала. Зная настоящее состояние 

государственной и муниципальной службы в России, считается правильным 

и целесообразным позаимствовать некоторые используемые в национальных 

системах подходы к формированию и повышению профессионализма 

муниципальных служащих. 

Таким образом, опыт Германии указывает на необходимость следующих 

компонентов: 

— обязательное обучение молодых сотрудников, имеющих стаж работы 

менее двух лет, в целях их вступления в систему государственной и 

муниципальной службы вообще и того органа государственного и 

муниципального управления, в котором они непосредственно работают;  

— обучение должно быть направлено на приобретение конкретно тех 

знаний, умений и навыков, которые необходимы для профессионального 

исполнения должностных обязанностей, развитие системного видения 

проблем и их решения, формирование коммуникабельности и умения 

работать в команде; 

— непрерывное образование для создания успешной служебной карьеры, 

доказательства, что ты имеешь право на замещение более высокой 

должности (сдача экзаменов по обязательным и факультативным предметам); 

— гибкость образовательных программ в системе подготовки и 

повышения квалификации государственных и муниципальных служащих 

(использование блочно-модульного принципа их построения позволяет 

быстро приспосабливаться к потребностям текущего периода и эффективно 

решать актуальные задачи). 

Что касается управления персоналом муниципальной службы в 

Великобритании, то там тоже есть ряд особенностей. Отбор кандидатов на 

государственную и муниципальную службу Англии осуществляется 

четырьмя отделами Комиссии, каждый из которых специализируется на 
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наборе в определенные группы: отдел по административным должностям, 

отдел по научным должностям, отдел по технологическим должностям, 

общий отдел (набор кандидатов-юристов, на информационные и другие 

специализированные должности). 

Сама процедура отбора кадров на муниципальные должности состоит из 

трёх этапов. На первом проводится письменная контрольная работа (доклад) 

на заданную тему. На втором с успешно прошедшими первый этап 

проводятся тестирование и интервью. В настоящее время формы 

тестирования и интервью приобрели основное значение при оценке 

способностей кандидатов. На третьем представители отдела по 

окончательному отбору на основании совокупной оценки проводят 

заключительное собеседование, в результате чего решается вопрос о 

назначении на должность или зачислении в действующий резерв кадров. 

Помимо собственных оценок принимаются также во внимание рекомендации 

школ и университетов, где кандидаты прошли курсы повышения 

квалификации, переподготовки и т. д. 

В связи с повышением требований к профессионализму служащих 

большое значение придается вопросам их подготовки и переподготовки. 

Комиссия рекомендует проводить курсы повышения квалификации по 

предметам: система управления и политическая организация Англии, 

экономика и статистика торговые и промышленные предприятия, основы 

функционирования бизнеса, международные организации. В 1963 г. был 

учрежден Центр административных исследований (ЦАИ), где первоначально 

были организованы курсы по экономике. Затем к ним были добавлены курсы 

по организации управления персоналом и руководства кадрами, технике 

принятия решений, социальному управлению, статистике и теории 

информации, по международной политике, кадровому менеджменту и 

государственном и муниципальному управлению. Муниципальные служащие 

обучаются преимущественно по принципу кратковременной 

профессиональной подготовки. 
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 Из опыта Великобритании можно выделить следующее: 

— содержание учебных программ должно определяться целями текущей 

политики, причем основной из них является повышение качества оказания 

государственных и муниципальных услуг; 

— необходима постоянная оценка профессионализма муниципальных 

служащих, которая будет определять требования для постоянного 

повышения квалификации служащих; 

— важно создавать и расширять сеть курсов и семинаров на уровне 

министерств, ведомств, администраций, формируя, таким образом, систему 

повышения квалификации, быстро и четко реагирующую на потребности в 

конкретный период времени. 

Французская система функционирования муниципальной службы также 

свидетельствует об эффективности постоянной профессиональной 

подготовки. Заслуживают внимания такие моменты: обязательное участие в 

конкурсе для поступления на службу в органы государственного и 

муниципального управления, сочетание теоретического обучения с 

практикой (в форме стажировок в различных органах государственного 

аппарата). 

Опыт Японии тоже достаточно интересен. Система ротации 

государственных и муниципальных служащих Японии является частью 

системы переподготовки и повышения квалификации, предполагает 

перемещение служащих по горизонтали и вертикали через каждые два-три 

года. Согласия работника на это не требуется, за исключением случаев, 

связанных со сменой места жительства. При этом ротация в Японии 

охватывает чиновников всех уровней. Многие должности на местном уровне 

становятся "проходными", то есть на них последовательно сменяются 

служащие центрального аппарата, направленные туда в порядке ротации. 

Затем служащий возвращается на прежнее место работы, а на смену ему 

приходит новый "временный" чиновник центрального аппарата в порядке 

ротации. Позитивным в данном случае является перемещение и 
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использование знаний и информации с центрального уровня на местный.  

В целях повышения компетентности персонала, расширения 

квалификации и гибкости мышления может быть использована японская 

система ротации кадров. Интересна система подготовки госслужащих 

непосредственно на рабочем месте, позволяющая работнику быстро 

адаптироваться в коллективе. Для реализации названных элементов японской 

модели необходима активная и, состоящая из многих аспектов, деятельность 

кадровых служб по работе с персоналом. 

Опыт США в области формирования кадров муниципальной службы 

демонстрирует продуктивность конкурсного замещения должностей, 

карьерного продвижения с учетом результатов экзаменов и ежегодной 

аттестации персонала. Можно использовать и такую специфическую черту 

американской системы, как двухгодичная (для выпускников вузов) 

интернатура в органах государственной власти и органах местного 

самоуправления. 

Такая система позволяет, во-первых, повысить квалификацию 

выпускников, дополнить их теоретические знания практическими навыками 

и умениями; во-вторых, принимать на государственную службу людей, 

чувствующих призвание к такому роду деятельности и имеющих к ней 

способности. Очевидно, что использование элементов зарубежного опыта 

подготовки и формирования кадров муниципальной службы могло бы быть 

полезным и для нас. 

Что касается отечественной практики управления персоналом, то деловая 

оценка работника чаще всего проходит в форме аттестации. Организационно 

ее проведение оформляется приказом по организации, что придает ей 

официальный статус и предоставляет право на использование полученных 

результатов для принятия организационных решений в отношении 

конкретного работника. Таким образом, аттестацию следует рассматривать 

как окончательный, документально оформленный результат оценки 

работника. 
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Аттестация широко распространена во многих организациях. Ее объектом 

являются работники определенных категорий, состоящие в трудовых 

отношениях с данной организацией. Проведение аттестации 

регламентируется рядом официальных документов и соответствующим 

методическим обеспечением. Вместе с тем организации, исходя из 

поставленных целей, вправе разрабатывать собственные положения по 

проведению аттестации с учетом формальных требований к процедуре ее 

проведения. Соблюдению этих требований придается особое значение, так 

как нарушение процедуры может послужить основанием для работника, 

недовольного принятым решением, оспорить его. 

В большинстве организаций оценка и аттестация проводятся ежегодно, в 

отдельных организациях (особенно если они применяют упрощенные 

процедуры оценки) – каждые полгода. Кроме того, в интервале между 

ежегодными формальными оценками практикуются неформальные 

собеседования, в ходе которых обсуждаются результаты труда работников и 

текущего наблюдения за их деятельностью. Если процедуры оценки хорошо 

формализованы, целесообразно проводить оценочные мероприятия чаще, 

например, в конце каждой недели, месяца, квартала. Эти мероприятия не 

относятся к числу аттестационных, но могут стать источником информации о 

динамике эффективности труда работников и подразделений. 

В ряде организаций особенно жесткий контроль осуществляется за вновь 

принятыми на работу сотрудниками, а также за получившими новое 

назначение. Такой контроль призван ускорить процесс вхождения работника 

в должность. Организация, приобретая дорогостоящие человеческие ресурсы 

или пробуя применить их в новом качестве, рассчитывает получить быструю 

отдачу. Контроль и оценка сильных и слабых сторон деятельности работника 

позволяют оказать ему необходимую поддержку, помочь в кратчайшие сроки 

исправить недостатки. Одновременно проверяется правильность решения о 

назначении на ту или иную должность. В отношении рядовых исполнителей, 

управляющих низового звена подтверждение должно быть получено в 
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течение нескольких месяцев после начала работы, а руководителей среднего 

и высшего звеньев - не позднее года. Работника, не справляющегося со 

своими обязанностями, переводят на менее ответственную работу или 

увольняют. 

Нередко в этот период работнику "навязывают" высокие стандарты 

трудовой деятельности, поскольку именно в первые месяцы социальной 

адаптации закладываются нормы трудового поведения и основы его будущей 

деятельности. В дальнейшем эти стандарты стремятся закрепить и 

поддерживать, используя регулярную процедуру ежегодной оценки. 

Исходя из практики российских организаций, целесообразно не 

ограничиваться одной аттестацией в три–пять лет, а проводить ее 

систематически. Более частые оценки (один–два раза в год) позволят 

использовать аттестацию в качестве инструмента управления, обеспечивать 

более тесную связь ее результатов с должностным и квалификационным 

продвижением, а также оплатой труда. 

 

1.4 Алгоритм анализа управления персоналом муниципальной службы 

 

Существует множество параметров, так или иначе характеризующих 

деятельность по управлению персоналом муниципальной службы. И 

невозможно выбрать какой-либо один, который мог бы полностью 

охарактеризовать ее результативность. Следовательно, информацию, 

необходимую для принятия решений по организационному развитию, может 

дать только комплексный и всесторонний анализ процесса управления 

персоналом. 

Я предлагаю использовать следующий алгоритм анализа управления 

персоналом муниципальной службы (Рисунок 4). 
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Рисунок 4 – Алгоритм анализа управления персоналом муниципальной 

службы 

 

Документационное обеспечение управления персоналом муниципальной 

службы включает полный цикл — создание (документирование), обработку и 

движение документов в организации с момента их создания работниками 

кадровой службы или поступления до завершения исполнения или передачи в 

другие подразделения. 

Информационное обеспечение управления персоналом в системе 

государственной и муниципальной службы представляет собой совокупность 

организационных, методических и интеллектуальных видов деятельности по 

сбору, систематизации, анализу, хранению и использованию сведений о тех, 

кто работает в аппарате федеральных органов власти, органов власти 

субъектов Федерации или местного самоуправления или готовится к по-

ступлению на службу. 

Анализ движения персонала муниципальной службы – этап, связанный с 

повышением, понижением, переводом, увольнением персонала. Чтобы 

Анализ документационного, методического и информационно-
технологического обеспечения управления персоналом 

муниципальной службы  

Анализ структуры и движения персонала муниципальной 
службы  

Анализ показателей по обучению персонала и работе с 
резервом 

Анализ системы мотивации персонала муниципальной службы 

Проблемы управления персоналом и направления их решения 

Оценка эффективности мероприятия 
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данная функция службы управления персоналом была надлежащим образом 

выполнена необходимо: провести разработки методологии по перемещению 

сотрудников с позиций или должностей с большей или меньшей 

ответственностью; направить усилия на развитие профессионального опыта 

работника путем перемещения на другие должности или участки работы 

(иначе говоря, специалисты системы управления персоналом предпринимают 

действия по планированию карьерного роста сотрудников). 

Анализ показателей обучения персонала так же не менее важный этап. В 

организациях разрабатываются программы по обучению трудовым навыкам 

для эффективного выполнения предстоящих работ. Персонал проходит 

переподготовку и обучение обычно в следующих случаях: 

— когда человек поступает на работу в организацию; 

— если сотрудник перемещается на новую должность или объем 

полномочий работника изменяется;  

— если сотрудник некачественно исполняет возложенные на него 

обязанности, при выявлении у работника недочетов;  

— когда происходит смена оборудования или технологических 

процессов;  

— если внедряются новые методики и разработки и тому подобное. 

Обучение муниципальных служащих выгодно и для организации и для 

работника. У образованных сотрудников повышается производительность 

труда.  

Анализ мотивации персонала необходим для детальной работы над 

повышением эффективности системы управления персоналом в целом, и 

управлением текучестью персонала в частности. 

Определение проблемы управления персоналом муниципальной службы, 

а так же найти решение для этой проблемы – один из самых важных пунктов 

анализа. Ведь именно благодаря этим направлениям решения проблем можно 

усовершенствовать систему управления персоналом муниципальной службы.  

Для данного анализа нам необходимо изучить такие показатели как 
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численность персонала Администрации Металлургического района, 

образовательный состав муниципальных служащих Администрации 

Металлургического района, оценка муниципальных служащих с помощью 

опросов, отчет об аттестации муниципальных служащих за 2014 год, 

мотивационный профиль сотрудников Администрации Металлургического 

района. 

Для дальнейшего анализа также необходим следующий перечень 

документов таких как: Устав Металлургического района города Челябинск, 

статистические данные о численности персонала в Администрации 

Металлургического района, статистические данные о результатах аттестации 

муниципальных служащих в Администрации Металлургического района, 

представленные общим отделом Администрации, Программа “Развитие 

муниципальной службы в муниципальном образовании «Металлургический 

район города Челябинска» на 2016–2018 годы”. 

С помощью предлагаемого способа анализа можно получить четкое и 

полное представление о состоянии действующего процесса управления 

персоналом организации, выявить ее недостатки и сформулировать 

конкретные рекомендации по его совершенствованию. 

 

Выводы по разделу 1 

 

Таким образом, в данной главе были изучены сущность и функции 

управления персоналом муниципальной службы, исследованы зарубежный 

опыт управления персоналом муниципальной службы для дальнейших 

рекомендаций в российской практике, проанализированы методы управления 

персоналом муниципальной службы, а так же для дальнейшего анализа 

практики управления персоналом в Администрации Металлургического 

района Челябинской области был предложен алгоритм анализа управления 

персоналом.  
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2 АНАЛИЗ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

СЛУЖБЫ (НА ПРИМЕРЕ АДМИНИСТРАЦИИ 

МЕТАЛЛУРГИЧЕСКОГО РАЙОНА Г. ЧЕЛЯБИНСКА) 

 

2.1 Анализ документационного, методического и информационно-

технологического обеспечения управления персоналом муниципальной 

службы в Администрации Металлургического района г. Челябинска 

 

Документационное обеспечение управления персоналом муниципальной 

службы включает полный цикл – создание (документирование), обработку и 

движение документов в организации с момента их создания работниками 

кадровой службы или поступления до завершения исполнения или передачи 

в другие подразделения.[4] 

Документационное обеспечение подразумевает организацию работы с 

документами, обращающимися в системе управления персоналом. 

Система документационного обеспечения представляет собой 

совокупность мероприятий, которые направлены на разработку документов 

по управлению персоналом и охране труда, локальных нормативных актов, 

первичных форм по учету кадров, рабочего времени и расчетов с 

персоналом, учетно-регистрационной документации с целью регулирования 

трудовых правоотношений, организации учета кадров, и обеспечению мер по 

охране труда. Система документационного обеспечения выступает 

важнейшим элементом не только системы управления персоналом, но и всей 

организации в целом. 

В зависимости от того, какой объем документооборота организации ее 

делопроизводство может осуществляться централизовано (в одном 

подразделении — канцелярии, общем отделе, секретариате) или 

децентрализовано (распределено по разным отделам). В практике чаще 

используется смешанная форма: некоторые документы, которые являются 

наиболее важными для Администрации, выполняются в одном 
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подразделении, остальные — во всех подразделениях и службах, в том числе 

в кадровой службе. 

Общие принципы организации документационного обеспечения 

управления закреплены в статьях Гражданского кодекса Российской 

Федерации, Уголовного кодекса Российской Федерации, Кодекса Российской 

Федерации об административных правонарушениях, Трудового кодекса 

Российской Федерации. В этих статьях прописаны виды документов, которые 

создаются в целях фиксации актов гражданских взаимоотношений, фактов их 

возникновения или прекращения, подтверждения правоотношений, 

определяется ответственность за неправомерные действия с документами и 

информацией. 

Отдельные стороны работы с информацией регулируются специальными 

законами: 

— порядок использования государственного языка в официальных 

документах устанавливается Федеральным законом Российской Федерации 

от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ «О государственном языке Российской 

Федерации»; 

— правовое обеспечение процедур прохождения государственной 

гражданской службы и формирования ее кадрового состава закреплено в 

статьях Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации» и указах 

Президента Российской Федерации, изданных в развитие положений закона; 

— Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, 

информационных технологиях и о защите информации» утверждает 

правовой режим создания, хранения и использования информационных 

ресурсов. 

Указом Президента Российской Федерации от 28 декабря 2006 г. № 474 

Правительству Российской Федерации было поручено утвердить ряд 

нормативных документов по обеспечению совершенствования системы 

дополнительного профессионального образования государственных 
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гражданских служащих (Положение о программе государственного органа по 

профессиональному развитию гражданских служащих и примерная форма 

программы, Положение о стажировке гражданских служащих, 

государственные требования к профессиональной переподготовке, 

повышению квалификации и стажировке гражданских служащих, примерная 

форма государственного контракта на профессиональную переподготовку и 

повышение квалификации гражданских служащих), а также утверждено 

Положение о дополнительном профессиональном образовании 

государственных гражданских служащих Российской Федерации, которое 

предусматривает включение в документационное сопровождение процедур 

новых форм документов (Заявка на обучение федеральных государственных 

гражданских служащих по образовательным программам дополнительного 

профессионального образования, Государственный заказ на 

профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку 

федеральных государственных гражданских служащих). 

В число основных делопроизводственных функций системы управления 

персоналом муниципальной службы входит: 

— документирование по кадровым вопросам; 

— обработка поступающей и передаваемой документации; 

— доведение документации до исполнителей – работников системы 

управления персоналом; 

— регистрация, учет и хранение документов по личному составу; 

— формирование дел в соответствии с их номенклатурой, утвержденной 

для данной организации; 

— копирование и размножение документов по кадровым вопросам; 

— контроль исполнения документов по личному составу; 

— передача документов по вертикальным и горизонтальным связям. 

В управлении персоналом в Администрации Металлургического района 

города Челябинска как подсистеме управления организацией используются 

следующие унифицированные системы документации, которые 



 

 

34 

 

представлены с примерами в таблице 5.  

 

Таблица 5 – Унифицированные системы документации 

Вид документа Пример документа 

организационно-кадровую документацию штатное расписание, структура и штатная 

численность, положение о кадровой 

службе, положение о персонале, 

должностной регламент 

организационно-распорядительную 

документацию 

приказ о внесении изменений в штатное 

расписание, распоряжение 

справочно-информационную документацию письмо, докладная записка, объяснительная 

записка, справка, заявление, представление, 

протокол 

документацию по личному составу приказы по личному составу, трудовой 

договор (служебный контракт), личный 

листок, личная карточка, трудовая книжка, 

анкета, автобиография, рекомендация, 

пенсионное дело 

документация по обращениям граждан письма и заявления граждан, ответные 

письма 

плановая документация плановые задания по кадровым вопросам, 

заявки на молодых специалистов, плановые 

расчеты по численности, оплате труда, 

планы подготовки и повышения 

квалификации персонала 

отчетно-статистическая документация статистические отчеты по численности, 

балансу рабочего времени, зарплате, 

производительности труда, высвобождению 

работников 

документация по социальному обеспечению документация по пенсиям, пособиям, 

льготам, социальному страхованию 

 

Каждое подразделение службы управления персоналом разрабатывает, 

оформляет и исполняет документацию в соответствии со своим 

функциональным назначением. Большинство этих документов носит 

внутренний для администрации характер. Порядок работы с ними 

определяется внутренними положениями, правилами и инструкциями. Для 

более полного понимания изучим некоторые виды документов отдельно. 

Организационно-кадровая документация включает в себя совокупность 

взаимосвязанных документов, которые закрепляют в себе численный и 

должностной состав организации, ее структуру, задачи и функции, права, 
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обязанности и ответственность персонала управления, структуру и задачи 

кадровой службы. 

К организационно-кадровым документам, как уже говорилось выше, 

относятся: штатное расписание; структура и штатная численность; 

положение о кадровой службе; положение о персонале; должностные 

инструкции, должностные регламенты по каждой должности. Теперь более 

подробно расскажу о каждом организационно-кадровом документе. 

Штатное расписание устанавливает численность структурных 

подразделений в составе администрации, должностной и численный состав 

работников (руководителей, специалистов и техничных исполнителей) по 

каждому отделу и по администрации в целом на календарный год с 

указанием фонда заработной платы. Унифицированная форма документа 

(форма № Т-3) утверждена Постановлением Госкомстата России от 5 января 

2004 г. №1 и представляет собой таблицу по трафаретному образцу. Порядок 

подготовки штатного расписания регламентируется Инструкцией по 

применению и заполнению форм первичной документации по учету труда и 

его оплаты. 

Штатное расписание разрабатывается администрацией самостоятельно. 

Ответственность за его подготовку лежит на кадровых работниках, которые 

включены в общий отдел администрации. Проект документа обдумывают и 

согласуют руководители структурных подразделений, юридическая служба, 

далее этот проект подписывают руководители структурных подразделений 

администрации, главный бухгалтер, а утверждает уже Глава Администрации 

Металлургического района. В грифе утверждения указываются общая 

штатная численность администрации и месячный фонд заработной платы. 

Гриф утверждения заверяется печатью администрации. 

Структура и штатная численность закрепляются специальным 

документом, в котором указываются все структурные подразделения, 

наименования должностей и количество штатных единиц по каждой 

должности. Документ подписывается заместителем Главы Администрации, 
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подлежит согласованию с главным бухгалтером, начальником отдела кадров 

и утверждается Главой. Гриф утверждения заверяется печатью. Изменения в 

структуру и штатную численность вносятся приказом Главы Администрации 

Металлургического района. 

Положение о кадровой службе определяет статус данного подразделения 

в интегрированной системе управления организации, его внутреннюю 

организацию, задачи, функции. Общий порядок разработки Положения 

определен типовой инструкцией по делопроизводству в федеральных органах 

исполнительной власти, Методическими рекомендациями по унификации 

текстов управленческих документов, а также ГОСТом Р 6.30-2003. 

Структура Положения в администрации Металлургического района 

включает в себя 6 разделов. Более наглядно структуру можно увидеть на 

схеме (Рисунок 5). 

 

 

Рисунок 5 – Структура Положения о кадровой службе 

 

Положение о персонале определяет порядок трудовых и кадровых 

отношений, закрепленных в организации, условия трудовой деятельности 

всего состава работников. В нем подробно описываются: вопросы 
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организации деятельности учреждения; условия оплаты труда его 

работников; порядок предоставления отпусков, командирования, перевода на 

новое место работы и освобождения от работы, поощрения и 

дисциплинарного взыскания; права и обязанности работников и руководства 

организации и ряд других, имеющих непосредственное отношение к 

управлению персоналом. 

Положение о персонале обсуждается и согласовывается с 

представителями трудового коллектива, проверяется юрисконсультом, 

подписывается заместителем руководителя и утверждается Главой 

Администрации. 

В соответствии с Федеральным законом “О государственной гражданской 

службе Российской Федерации” организационно-правовое положение 

гражданского служащего регламентируется должностным регламентом, 

являющимся составной частью административного регламента 

государственного органа. В него включаются: 

— квалификационные требования к уровню и характеру знаний и 

навыков, предъявляемые гражданскому служащему; 

— должностные обязанности, права и ответственность за неисполнение 

(ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей; 

— перечень вопросов, по которым гражданский служащий вправе или 

обязан самостоятельно принимать решения или участвовать при подготовке 

проектов решений; 

— сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов решений и 

порядок их согласования; 

— порядок служебного взаимодействия с другими гражданскими 

служащими, гражданами и организациями; 

— перечень государственных услуг, оказываемых гражданам и 

организациям; 

— показатели эффективности и результативности служебной 

деятельности. 
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Организационно-распорядительная документация кадровой службы 

включает приказы и распоряжения о внесении изменений в штатное 

расписание, о распределении обязанностей между заместителями Главы 

Администрации, о порядке предоставления и продолжительности ежегодных 

оплачиваемых отпусков муниципальным служащим. 

Основное назначение справочно-информационной документации – 

информирование о текущем положении дел в системе управления, донесение 

информации, содействующие управленческим решениям, обеспечение 

обратной связи между управляющей и управляемой системами. Поэтому в 

отличие от организационно-распорядительных документов, идущих от 

субъекта управления к объекту, справочно-информационные документы 

направляются снизу вверх – от структурного подразделения к организации в 

лице ее руководителя и его заместителей или по горизонтальным связям – 

между подразделениями, должностными лицами. 

К справочно-информационным документам, как показывалось в таблице 

выше, относятся: докладная записка; объяснительная записка; справка; 

заявление; представление; протокол; предложение; служебное письмо; 

телеграмма; факсограмма; телефонограмма; электронное сообщение и др. 

Документация по трудоустройству, учету и работе с кадрами включает 

приказы и распоряжения по кадровым вопросам, трудовой договор 

(служебный контракт), личную карточку работника, личные дела персонала 

организации, трудовую книжку. 

Формы приказов по кадровым вопросам закреплены в Альбоме 

унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и 

его оплаты, утвержденном Постановлением Госкомстата России от 5 января 

2004 г. №1. 

Приказы (распоряжения) оформляются на бланке приказа (распоряжения) 

или на общем бланке организации с указанием вида документа – ПРИКАЗ. В 

число обязательных реквизитов приказа входят: 

— наименование организации (подразделения); 
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— название вида документа; 

— дата и номер документа; 

— заголовок; 

— подпись. 

Приказы по личному составу ведутся отдельно от приказов по основной 

деятельности. Как правило, в их тексте отсутствует констатирующая часть и 

ключевое слово приказываю. Кадровые приказы начинаются со слов: 

принять, назначить, перевести, уволить, изменить (фамилию), предоставить 

(отпуск), командировать и т.д. 

Среди документов по организации трудовых отношений между 

администрацией Металлургического района и муниципальным служащим 

важнейшее место отводится трудовому договору, порядок составления и 

расторжения которого указан в Федеральном законе “О муниципальной 

службе в Российской Федерации” от 02.03.2007 №25 ФЗ.   

Личная карточка работника – документ, обеспечивающий анализ состава 

и учета движения кадров. В нем содержатся необходимые сведения о 

работнике. Личные карточки оформляются в кадровых службах на всех 

работников, принятых на постоянную, временную или сезонную работу. 

Ведение личной карточки осуществляется в соответствии с Инструкцией 

по применению и заполнению форм первичной учетной документации, 

утвержденной Постановлением Госкомстата России от 5 января 2004 г. №1. 

Личная карточка (форма №Т-2) заполняется после подписания  приказа о 

приеме гражданина на работу. В условиях функционирования 

автоматизированных систем управления в качестве входной формы 

используется машинно-ориентированный вариант этой карточки (форма 

№ Т-2А). 

Личная карточка заполняется работником кадровой службы в одном 

экземпляре. Все записи в личной карточке формулируются полностью, без 

сокращений. Основанием для записей являются соответствующие документы 

(паспорт, трудовая книжка, военный билет, документы об образовании и др.). 
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В личных карточках должны своевременно отражаться все последующие 

изменения в анкетно-биографических и учетных данных работника. 

Для государственных и муниципальных служащих личные карточки 

(№ Т-2ГС) имеют некоторые отличия от общепринятых форм. 

Личные карточки хранятся в архиве отдельно от личных дел. Личное дело 

представляет собой совокупность документов, подшиваемых в папку в 

хронологическом порядке, которые содержат наиболее полные сведения о 

работнике и его трудовой деятельности. Оно оформляется кадровой службой 

после издания приказа о приеме на работу. 

Состав и порядок ведения личного дела муниципального служащего 

определен Федеральным законом “О муниципальной службе в Российской 

Федерации” от 02.03.2007 №25 ФЗ.   В нем содержится перечень документов, 

которые приобщаются к личному делу, а также устанавливаются сроки 

хранения личных дел гражданских служащих и обязанности кадровой 

службы государственного органа, осуществляющей их ведение. 

Наиболее важными документами личного дела работника являются 

личный листок по учету кадров и дополнение к личному листку. В 

некоторых организациях их заменяют оформляемые по стандартному 

варианту анкеты. 

Поскольку личное дело имеет длительный срок хранения (в соответствии 

с Перечнем документов с указанием сроков хранения – 75 лет), в них не 

рекомендуется вносить документы второстепенного значения, имеющие 

временные (до 10 лет включительно) сроки хранения. 

Документы, поступающие в личное дело, как правило, располагаются в 

хронологическом порядке. Личные дела хранятся в специальных сейфах 

(шкафах), и ответственность за их ведение и сохранность несет 

непосредственно руководитель отдела кадров (кадровой службы) или 

инспектор по кадрам (персоналу). Что касается Администрации 

Металлургического района, то там личные дела хранятся не в сейфе, а в 

отдельной закрываемой комнате. 
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Основным документом о трудовой деятельности и трудовом стаже 

работника является трудовая книжка. Форма, порядок ведения и хранения 

трудовых книжек, а также порядок изготовления бланков трудовых книжек 

устанавливаются Правилами ведения и хранения трудовых книжек, 

утвержденными постановлением Правительства Российской Федерации от 

16 апреля 2003 г. №225 «О трудовых книжках», а также Инструкцией по 

заполнению трудовых книжек, утвержденной Постановлением Минтруда 

России от 19 октября 2003 г. №69. 

В трудовую книжку вносятся сведения о работнике, выполняемой им 

работе, переводах на другую постоянную работу, об увольнении работника, а 

также основания прекращения трудового договора и сведения о 

награждениях за успехи в работе. Сведения о взысканиях в трудовую книжку 

вносятся лишь в том случае, если дисциплинарным взысканием является 

увольнение. 

Теперь необходимо поговорить о методическом обеспечении управления 

персоналом в Администрации Металлургического района. Применение всех 

перечисленных в первой главе методов управления персоналом  не является 

обязательным. Выбор оптимального метода (методов) оценки кандидата или 

уже работающего муниципального служащего осуществляется кадровой 

службой администрации по согласованию с руководителем структурного 

подразделения органа местного самоуправления, в котором замещается 

вакантная должность. Подбор методов для оценки кандидата или же 

работника должен быть дифференцированным и должен зависеть от уровня 

должности муниципального служащего и вида профессиональной служебной 

деятельности (руководящая, аналитическая, контрольно-надзорная, 

обеспечивающая и т.п.). 

Администрация Металлургического района г.Челябинска не использует 

все подходы по привлечению претендентов на замещение должностей 

муниципальной службы, перечисленные в предыдущей главе. Основным 

методом привлечения претендентов на муниципальную службу является 
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написание объявлений на сайте администрации в отделе вакансий.  

В то же время для объективности проведения отбора, а также для 

выявления наиболее достойного кандидата Администрация 

Металлургического района использует не менее 2 –3 методов оценки. 

При этом в первую очередь, приоритет отдают тестированию для 

проверки кандидатов на соответствие базовым и функциональным 

квалификационным требованиям к знаниям и навыкам. 

В качестве критериев выбора иных методов оценки обычно используют: 

— уровень должности; 

— обязанности в соответствии с должностным регламентом; 

— содержание и значимость соответствия кандидата функциональным 

квалификационным требованиям (например, знание законодательства, 

включая определенные нормативные правовые акты, регулирующие 

вопросы, связанные с направлением деятельности и специализацией по 

направлению деятельности); 

— значимость наличия профессиональных и личностных качеств, 

необходимых для исполнения должностных обязанностей. 

Выбор методов оценки должен соответствовать принципам 

объективности и прозрачности проводимых процедур, а также включать 

возможность проведения дистанционных мероприятий с использованием 

интернет-портала. 

Тест представляет собой перечень вопросов и несколько вариантов ответа 

на каждый вопрос, среди которых один или несколько ответов являются 

правильными. 

Первым этапом отбора является проверка соответствия кандидата 

базовым квалификационным требованиям, которые включают: 

— знание государственного языка Российской Федерации – русского 

языка; 

— правовые знания основ Конституции Российской Федерации, 

законодательства о гражданской службе, законодательства о 
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противодействии коррупции, уровень сложности которых дифференцируется 

в зависимости от категорий должностей гражданской службы; 

— знания и навыки в области информационно-коммуникационных 

технологий. 

Анкетирование, как и тестирование, осуществляет кадровая служба 

органов местного самоуправления на первоначальном этапе оценки. 

К преимуществам анкетирования относятся: 

— экономия средств, времени и людских ресурсов; 

— возможность охвата больших групп респондентов – например, при 

помощи информационно-коммуникационной сети Интернет;  

— высокая формальность результатов; 

— минимум влияния исследователя на респондента;  

— оперативность;  

— возможность использования информационно-телекоммуникационных 

средств связи для опроса. 

Информационно-технологическое обеспечение системы управления 

персоналом - это совокупность технических средств сбора, регистрации, 

накопления, обработки, передачи и представления информации. 

К основным техническим средствам администрации Металлургического 

района относятся: персональный компьютер с выходом в сеть Интернет; 

принтер; копир; сканер; телефонный аппарат; установленное техническое 

обеспечение. 

 

2.2 Анализ структуры и движения персонала муниципальной службы в 

Администрации Металлургического района г.Челябинска 

 

Администрация Металлургического района города Челябинска является 

исполнительно-распорядительным органом местного самоуправления, 

наделенным, Уставом муниципального образования Металлургического 

района г.Челябинска, полномочиями по решению вопросов местного 
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значения и полномочиями для осуществления отдельных государственных 

полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными 

законами и законами Челябинской области. 

Администрацией района руководит Глава администрации 

Металлургического района города Челябинска в лице Д.В. Петрова. 

Администрация имеет 24 муниципальных служащих. Подробная структура 

муниципальных служащих администрации Металлургического района 

показана на рисунке 6, где в скобках указано количество муниципальных 

служащих в данном отделе. 

 

 

 

структурные подразделения аппарата Администрации Металлургического района 

 

 

 

 

Рисунок 6 – Структура Администрации Металлургического района 

г.Челябинска [8] 

 

Персонал как основное богатство любой организации, характеризуется, 

прежде всего, численностью, структурой, которые изучаются как в статике, 

так и в динамике, профессиональной пригодностью, компетентностью. В 

таблице 6 приведена динамика численности и состава муниципальных 

служащих Администрации Металлургического района в 2014–2016 гг. 
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Штатная численность персонала Администрации Металлургического 

района на конец 2014 года составляла 52 человек, из них муниципальных 

служащих – 27 человека. На конец 2015 года штатная численность – 53 

человека, из них муниципальные служащие - 24 человек. На конец 2016 года 

– 50 работников, из них муниципальных служащих – 24 человек. 

 

Таблица 6 – Анализ численности персонала Администрации 

Металлургического района г.Челябинска 

Персонал / год 2014, чел 2015, чел 2016, чел 
Темп прироста, 

% 

2015–2014 

Темп прироста, 

% 

2016–2015 

Муниципальные 

служащие 

27 24 24 -11,1 0 

Не являющиеся 

муниципальными 

служащими 

25 29 26 16 -10,3 

Всего 52 53 50 1,9 -5,7 

 

Как свидетельствуют данные таблицы 6, среднесписочная численность 

персонала Администрации Металлургического района в 2015 г.  по 

сравнению с 2014 г. увеличилась примерно на 2%. В 2016 г. по сравнению с 

2015 г. численность сотрудников Администрации сократилась примерно на 

6%.  

Для наиболее наглядного изучения динамики численности и состава 

муниципальных служащих Администрации Металлургического района в 

2014-2016 гг данные представлены на диаграмме (Рисунок 7). 
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Рисунок 7 – Динамика численности работников Администрации 

Металлургического района на 2014–2016 гг 

 

При этом наибольший отток работников на 2016 по сравнению с 2014 г. 

произошел среди муниципальных служащих, который составил 11%. Не 

смотря на освободившиеся вакансии, претендентов на них не было, в итоге 

они не были заполнены. Одной из главных причин того, что не заполняются 

вакантные места, является низкая заработная плата.  

На сегодня в организации любого вида деятельности очень важно иметь 

квалифицированного работника с большим профессионализмом. Что 

касается государственной и муниципальной службы, то это вдвойне важнее, 

так как от этого зависят государственные дела, а так же организация работы 

на местном уровне. 

В связи с этим, перейдем к анализу образовательного состава 

сотрудников администрации Металлургического района в 2014–2016 гг., 

который представлен в таблице 7. 

Анализ показателей, представленных в таблице 7, свидетельствует о том, 

что все муниципальные служащие Администрации Металлургического 
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района имеют высшее образование. Доказывая опять же, что без высшего 

образования на муниципальную службу не попасть. 

 

Таблица 7 – Анализ образовательного состава муниципальных служащих 

Администрации Металлургического района 

Численность 

муниципальных 

служащих 

2014, чел 
2015, 

чел 
2016, чел 

Темп 

прироста, % 

2015–2014 

Темп 

прироста, % 

2016–2015 

Имеющие высшее 

образование 

27 24 24 -11,1 0 

В т.ч. юридическое 15 14 12 -6,7 -14,3 

Экономическое 8 7 8 -12,5 14,3 

гуманитарное 4 3 4 -25 33,3 

Имеющие второе 

высшее образование 

3 3 2 0 -33,3 

Всего 27 24 24 -11,1 0 

 

Как свидетельствуют данные в таблице 7 по сравнению с 2014 годом на 

2016 количество муниципальных служащих, имеющих высшее образование, 

уменьшилось примерно на 11%, что обусловлено уменьшением численности 

муниципальных служащих.  

Для наглядного понимания ситуации, данные представлены на рисунке 8. 
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Таким образом, анализ персонала администрации Металлургического 

района показывает, что 48% из всего персонала занимают муниципальные 

служащие, имеющие высшее образование, что положительно сказывается на 

деятельность Администрации. Как видим по таблице 8, образование, 

полученное муниципальными служащими делится на юридическое, 

экономическое и гуманитарное. Чтобы определить долю каждого вида, 

необходимо провести вертикальный анализ, который проведен с помощью 

таблицы 7 и представлен ниже в таблице 8. 

 

Таблица 8 – Доля каждого вида образования, полученного муниципальными 

служащими 

в % 

Образование 2014 2015 2016 

Юридическое 55,6 58,3 50 

Экономическое 29,6 29,2 33,3 

Гуманитарное 14,8 12,5 16,7 

Всего 100 100 100 

 

По данным таблицы видим, что юридическое образование занимает 

лидирующую позицию во все три года, однако к 2016 году по сравнению с 

2014, его процент падает с 56% до 50% (–6%).  

Для того чтобы зрительно изучить данный анализ, он представлен на 

диаграмме ниже (рисунок 9). 
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Рисунок 9 – Доля образования по направлению деятельности 

 

В продолжении изучения  анализа можно увидеть, что доля 

экономического образования выросло к 2016 году на 3%, а доля 

гуманитарного увеличилось на 2%.Достаточно неплохие результаты для 

небольшой Администрации Металлургического района г.Челябинска.   

 

2.3 Анализ показателей по обучению персонала и работе с резервом 

 

Для повышения профессиональных знаний муниципальных служащих, а 

также для восполнения квалифицированных кадровых ресурсов, 

формирования резерва кадров на выдвижение и перемещение существует 

целая система развития муниципальных служащих администрации 

Металлургического района. 

В соответствие с современной теорией организации обучения персонала, 

данный процесс предполагает ряд связанных друг с другом этапов, которые 

представлены на рисунке 10. 
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Рисунок 10 – Система развития муниципальных служащих 

 

Экономические показатели эффективности труда важны для оценки 

муниципальных служащих, однако такая оценка по заданным результатам 

труда не дает возможности оценить потенциальные возможности 

муниципальных служащих как личности, что влияет на конечные результаты 

труда и тормозит процесс его совершенствования.  

В связи с чем, для администрации Металлургического района не меньшее 

значение в последнее время приобретает оценка деловых и личных качеств 

муниципальных служащих, выявляемых непосредственно в процессе их 

деятельности. Данная оценка характеризует деятельность муниципальных 

служащих по критериям, которая соответствует идеальным представлениям о 

том, как следует выполнять свои обязанности и какие качества должны быть 

при этом проявлены, чтобы достичь максимальной результативности труда. 

К числу таких качеств относятся, прежде всего, профессиональные навыки, а 

также психологические способности. В администрации Металлургического 

района введена оценка всех категорий муниципальных служащих по 

следующим факторам: знание работы,  необходимость контроля над его 
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действиями со стороны начальника, стиль работы, инициативность, 

склонность к сотрудничеству. 

Каждый фактор оценивается по 5-балльной шкале. В таблице ниже  

высчитан средний бал по каждому фактору по анализу оценки 

муниципальных служащих (таблица 9). 

 

Таблица 9 – Оценка муниципальных служащих администрации 

Металлургического района 

Факторы 

оценки 

Примечание Шкала оценки 

1 2 3 4 5 

Знание работы есть ли у работника ясное понимание 

содержания работы и ее целей 
    * 

Необходимость 

контроля над 

его действиями 

со стороны 

начальника 

насколько старателен работник при 

реализации должностных 

обязанностей, соблюдает ли он 

трудовую дисциплину в 

подразделениях администрации 

Металлургического района и 

соблюдает ли правила внутреннего 

трудового распорядка 

    * 

Стиль работы всегда ли принимает обдуманные 

решения, обладает ли склонностью к 

самоанализу, способностью доводить 

дело до конца 

   *  

инициативность имеет ли желание принимать на себя 

дополнительную ответственность, как 

воспринимает новые идеи 

  *   

Склонность к 

сотрудничеству 

проявляет ли готовность и 

способность работать совместно с 

коллегами и подчиненными, умеет ли 

поддержать благоприятный 

психологический настрой в 

коллективе 

    * 

 

Благодаря такому анализу оценивается соответствие муниципальных 

служащих профессиональным требованиям, а именно их профессиональные 

знания и умения, опыт, деловые и нравственные качества, уровень общей 

культуры. 
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Главный специалист по работе с кадрами регулярно организовывает 

аттестацию муниципальных служащих с целью определения их соответствия 

замещаемой должности муниципальной службы на основе оценки их 

профессиональной служебной деятельности. 

Порядок проведения аттестации муниципальных служащих 

администрации Металлургического района устанавливает Устав 

Металлургического района города Челябинска, утвержденный решением 

Совета депутатов Металлургического района от 26.11.2014 №2/1. 

Аттестация призвана способствовать формированию кадрового состава 

муниципальной службы, повышению профессионального уровня 

муниципальных служащих, решению вопросов, связанных с определением 

преимущественного права на замещение должности муниципальной службы, 

а также вопросов, связанных с изменением условий оплаты труда 

муниципальных служащих. 

Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года. 

Однако до истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации 

может проводиться внеочередная аттестация муниципального служащего в 

следующих случаях: 

1) по соглашению сторон трудового договора с учетом результатов 

годового отчета о профессиональной служебной деятельности 

муниципального служащего; 

2) по решению главы района, после принятия в установленном порядке 

решения: 

— о сокращении должностей муниципальной службы в администрации; 

— об изменении условий оплаты труда муниципальных служащих. 

По результатам аттестации комиссией принимается одно из следующих 

решений: муниципальный служащий соответствует замещаемой должности 

муниципальной службы; не соответствует замещаемой должности. 

В 2014 г. была проведена аттестация муниципальных служащих 

администрации Металлургического района, результаты которой 
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представлены в отчете по аттестации муниципальных служащих в 

таблице 10. 

 

Таблица 10 – Отчет об аттестации муниципальных служащих администрации 

Металлургического района 2014 г. 

чел 

Результаты аттестации 

Количество 

муниципальных 

служащих 

Прошли аттестацию 26 

Признаны соответствующими замещаемой должности 

муниципальной службы, в т. ч.: 

25 

Рекомендовано направить муниципального служащего на повышение 

квалификации 

14 

Рекомендовано поощрить муниципального служащего за достигнутые 

им успехи в работе 

11 

Признаны несоответствующими замещаемой должности 

муниципальной службы 

1 

Не представлено к аттестации по причине болезни, отпуска, 

командировки 

1 

 

Из таблицы 10 видно, что по итогам аттестации, проведенной в 2014 году, 

отдельным муниципальным служащим администрации в количестве 14 

человек было рекомендовано повысить квалификацию. Всего 1 работник не 

признан несоответствующим замещаемой должности муниципальной 

службы, однако большая часть в количестве 25 человек признаны 

замещаемой должности, что является положительным результатом для 

аттестации муниципальных служащих в Администрации  Металлургического 

района. 

В целях удовлетворения развивающихся потребностей администрации в 

муниципальных служащих соответствующей профессиональной 

квалификации, проводится профессиональная подготовка, переподготовка и 

повышение квалификации работников. Потребность в муниципальных 

служащих высокой квалификации вызвана ежегодным повышением 
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требований к уровню профессиональных знаний и навыков муниципальных 

служащих администрации района, к качеству выполнения ими своих 

должностных обязанностей. 

Профессиональное обучение муниципальных служащих осуществляется 

в следующих видах:  

— подготовка; 

— переподготовка;  

— повышение квалификации. 

Обучение, подготовка и переподготовка муниципальных служащих 

администрации Металлургического района города Челябинска 

осуществляется в соответствии с положением о переподготовке и повышении 

квалификации муниципальных служащих и иных работников органов 

местного самоуправления и Избирательной комиссии города Челябинска. 

Подготовка проводится с целью профессионального обучения лиц, ранее 

не имевших профессии. Такое обучение финансируется за счет средств 

самого работника.  

Подготовка муниципальных служащих администрации осуществляется с 

отрывом от службы и представляет следующие виды обучения: 

— подготовка новых муниципальных служащих администрации из лиц, 

не имеющих специальности; 

— переподготовка муниципальных служащих. 

Повышение квалификации включает в себя периодическое обучение 

муниципальных служащих, направленное на последовательное улучшение их 

профессиональных знаний, умений и навыков. Осуществляется повышение 

квалификации муниципальных служащих администрации не реже одного 

раза в 5 лет. Финансирование организации профессиональной 

переподготовки и повышения квалификации муниципальных служащих 

осуществляется из бюджета города Челябинска. 

Повышение квалификации работников должно осуществляться по 

учебным программам объемом не менее 72 часов. 
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Переподготовка и повышение квалификации работников должны 

осуществляться в установленном действующим законодательством порядке в 

образовательных учреждениях высшего или среднего профессионального 

образования либо в специализированных учреждениях повышения 

квалификации, имеющих право на ведение указанной образовательной 

деятельности и выдачу соответствующих документов о переподготовке и 

повышении квалификации государственного образца. 

Переподготовка и повышение квалификации могут проводиться с 

отрывом от работы (службы), с частичным отрывом от работы (службы) и 

без отрыва от работы (службы). 

Переподготовка и повышение квалификации могут осуществляться по 

инициативе и за счет работников. Переподготовка путем получения второго 

высшего или среднего профессионального образования проводится, как 

правило, по инициативе и за счет работников, при этом руководители 

учреждений вправе принимать решения об оплате обучения полностью или 

частично за счет средств бюджета города Челябинска в пределах сумм, 

выделенных на переподготовку и повышение квалификации работников 

данному учреждению. 

В таблице 11 представлено распределение финансовых средств на 

обучение муниципальных служащих администрации Металлургического 

района г. Челябинска. 

 

Таблица 11 – Распределение финансовых средств на обучение 

муниципальных служащих администрации Металлургического 

района г.Челябинска 

 2014 2015 2016 

 чел. тыс.руб. чел. тыс.руб. чел. тыс.руб. 

Профессиональная переподготовка 1 13 1 14 1 15 

Повышение квалификации 4 8 3 6 2 12 

Обучающие семинары 9 41 9 45 7 50 

Итого 14 62 13 65 10 77 
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Из таблицы 11 видно, что количество муниципальных служащих 

администрации Центрального района, которых планируется обучить, 

сокращается, так как сокращается и численность персонала. Предпочтение 

отдается все три года обучающим семинарам, которые дают дополнительные 

знания муниципальным служащим.  

Чтобы понять какую долю занимает каждый вид обучения в 

распределении финансовых средств, а так же изменение этих финансовых 

средств с 2014 по 2016 года, был проведен вертикальный (Таблица 12) 

анализ. 

 

Таблица 12 – Доля каждого вида обучения в распределении финансовых 

средств 

в % 

 2014 2015 2016 

Профессиональная 

переподготовка 

21 21,5 19,5 

Повышение 

квалификации 

12,9 9,2 15,6 

Обучающие 

семинары 

66,1 69,3 64,9 

Итого 100 100 100 

 

По данным таблицы видно, что финансовые средства на повышение 

квалификации на 2016 год по сравнению с 2014 годом выросло примерно на 

3%. А вот на профессиональную переподготовку и семинары финансы 

сокращаются.  

 Для наглядного изучения данных, доля каждого вида обучения 

представлена на рисунке 11. 
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Рисунок 11 – Доля каждого вида обучения в распределении финансовых 

средств 

 

Учитывая, что штатная численность муниципальных служащих 

администрации 24 человека, запланировано обучить целых 42%. 

Для того чтобы понять, удовлетворены ли муниципальные служащие 

Администрации Металлургического района организацией обучения на их 

службе, было опрошено 12 человек. 

Опрашиваемым предлагалось сделать свой выбор о существующей в 

Администрации Металлургического района организации обучения, отметив 

соответствующую цифру (от 1 до 5). 

Значения шкалы: 

1 – вполне удовлетворен; 

2 – удовлетворен; 

3 – не вполне удовлетворен; 

4 – неудовлетворен; 

5 – крайне неудовлетворен. 

В процессе проведения исследования были получены следующие 

результаты (таблица 13). 
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Таблица 13 – Результаты опроса об удовлетворенности организации 

обучения муниципальных служащих 

Муниципальный 

служащий 

Варианты ответов 

1 2 3 4 5 

1    +  

2   +   

3     + 

4    +  

5  +    

6     + 

7   +   

8     + 

9  +    

10    +  

11     + 

12     + 

 

По результатам опроса муниципальные служащие в количестве 2 человек 

высказали удовлетворенность актуальностью, формами и методами 

обучения. Всё потому, что двое служащих, удовлетворенные обучением, 

получили за счет местного бюджета повышение квалификации в 2014 году. А 

вот в количестве 10 человек выразили неудовлетворенность в организации 

обучения муниципальных служащих.  

Для наглядного понимания ситуации результаты показаны на диаграмме 

(Рисунок 12). 
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Рисунок 12 – Результаты опроса 

 

Практика работы в администрации Металлургического района 

показывает, что при появлении срочных поручений муниципальный 

служащий, проходящий повышение квалификации, из-за  отсутствия замены 

муниципальных служащих вынужден не посещать занятия. В итоге 

муниципальный служащий «числится» в учебном заведении, а фактически 

находится на рабочем месте. Очень часто в такой ситуации находятся 

служащие занимающие ведущие, главные и высшие должности. 

Однако, несмотря на отрицательные результаты организации обучения 

муниципальных служащих, Распоряжением Администрации 

Металлургического района города Челябинска была утверждена 

муниципальная программа "Развитие муниципальной службы в 

муниципальном образовании «Металлургический район города Челябинска» 

на 2016–2018 годы". Задачами, которой являются: 

1) повышение эффективности работы с кадровым резервом на замещение 

вакантных руководящих должностей муниципальной службы; 

2) повышение уровня профессиональной подготовки муниципальных 

служащих; 
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3) обеспечение социальных гарантий лицам, замещающим и замещавшим 

должности муниципальной службы в Металлургическом районе города 

Челябинска. 

Целевыми индикаторами и показателями Программы являются: 

1) число проведенных конкурсов на включение в кадровый резерв; 

2) количество муниципальных служащих, прошедших 

профессиональную переподготовку по долгосрочным программам; 

3) число муниципальных служащих, повысивших квалификацию; 

4) число муниципальных служащих, посетивших обучающие семинары; 

5) число муниципальных служащих, прошедших диспансеризацию; 

6) число лиц, замещавших должности муниципальной службы в  органах 

местного самоуправления Металлургического района города Челябинска, 

получающих выплаты к пенсии за выслугу лет. 

Социальные последствия: создание условий для повышения уровня 

профессиональной подготовки муниципальных служащих, обеспечения их 

социальными гарантиями, повышение эффективности профессиональной 

деятельности муниципальных служащих и престижа муниципальной службы. 

Экономические последствия: упорядочение и прозрачность процесса 

расходования бюджетных средств, направленных на организацию и 

обеспечение муниципальной службы. 

Общий объем финансирования, необходимый для реализации Программы 

в 2016-2018 годах, представлен в таблице 14. 

 

Таблица 14 – Объем финансирования муниципальной программы 

в тыс. руб. 

Источники 

Финансирования 

Объемы финансирования, с разбивкой по годам 

Всего 2016 2017 2018 

Бюджет внутригородского 

района 

684,6 76,6 304,0 304,0 

Итого 684,6 76,6 304,0 304,0 

 

Объем финансирования программы подлежит ежегодному уточнению 
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исходя из возможностей внутригородского бюджета на соответствующий год 

и на основании изменений прогнозных показателей среднесрочного 

финансового плана района.  

Объемы финансирования программы могут так же изменяться при 

условии выделения дополнительных средств из областного и городского 

бюджетов. 

Исполнение мероприятий Программы предполагает достижение 

показателей, приведенных в таблице 15. 

 

Таблица 15 – Предполагаемые результаты Программы 

N

 п/п 
Наименование программных показателей 

Натуральные показатели, 

с разбивкой по годам 

2016 2017 2018 

1. Совершенствование работы с кадровым резервом 

1

1 

Число проведенных конкурсов на 

включение в кадровый резерв, единиц 

2 2 2 

2. Повышение уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих 

2

1 

Количество муниципальных служащих, 

прошедших профессиональную переподготовку по 

долгосрочным программам, человек 

0 1 1 

2

2 

Число муниципальных служащих, 

повысивших квалификацию, человек 

2 2 2 

2

3 

Число муниципальных служащих, 

посетивших обучающие семинары, человек 

1 1 1 

3. Проведение ежегодной диспансеризации муниципальных служащих 

3

1 

Число муниципальных служащих, 

прошедших диспансеризацию, человек 

23 23 23 

4. Обеспечение социальных гарантий лицам, замещавшим должности 

муниципальной службы 

4

1 

Число лиц, замещавших должности 

муниципальной службы в органах местного 

самоуправления  Металлургического района  

города Челябинска, получающих выплаты к 

пенсии за выслугу лет 

0 0 0 
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Про исполнение данной программы на 2016 год уже можно сказать, что 

были потрачены 75 тыс. рублей. Данная цифра показывает, что на 98% на 

2016 год программа выполнена.  

 

2.4 Анализ системы мотивации персонала муниципальной службы 

 

Мотивация труда муниципальных служащих – это совокупность 

внутренних и внешних движущих сил, которые побуждают муниципального 

служащего к деятельности, задают границы и формы деятельности и 

придают этой деятельности направленность, ориентированную на 

достижение определенных целей. 

Система стимулов и мотивов труда чиновников муниципального аппарата 

практически не изучена отечественной наукой. И прежде всего потому, что 

разработанные показатели анализа отношения к труду работников других 

сфер деятельности здесь малопродуктивны. Специфическая регламентация 

служебных отношений, неопределенность оценки конечных результатов 

работы, отсутствие прямой связи между реальной трудовой отдачей 

служащих и величиной получаемой ими зарплаты обуславливают 

существенные особенности мотивационного ядра их профессиональной 

деятельности. 

Мотивация труда государственных и муниципальных служащих – это 

особая, еще до конца не изученная область мотивации работников. Она имеет 

свою специфику и особенность. Государственных служащих мотивировать к 

эффективному труду практически невозможно, так как на сегодняшний день 

снижена значимость представителей власти в обществе. 

Одной из главных составляющих эффективности деятельности органов 

местного самоуправления является заработная плата. Средняя заработная 

плата муниципальных служащих в Металлургическом районе составляет 

19 107 рублей. Учитывая, что прожиточный минимум в Челябинской области 
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составляет 9309 рублей, зарплата в администрации Металлургического 

района превышает прожиточный минимум в 2 раза. Следовательно, 

материальное положение муниципальных служащих Администрации 

Металлургического района г. Челябинска при нынешних ценах относительно 

низкое. Это сказывается на качестве работы и текучести кадров. 

Кроме того, в Администрации Металлургического района разработаны и 

действуют шкала премирования муниципальных служащих администрации. 

Это позволяет материально стимулировать и совершенствовать инициативу 

персонала, направленную на достижение высоких результатов работы. 

Муниципальные служащие Администрации Металлургического района 

премируются ежемесячно. 

Анализ мотивации персонала необходим для детальной работы над 

повышением эффективности системы управления персоналом в целом, и 

управлением текучестью персонала в частности.[7] 

Для того, чтобы сделать анализ мотивации персонала Администрации 

Металлургического района г.Челябинска было необходимо провести опрос 

среди муниципальных служащих в администрации по теме “Что для вас 

является мотивацией, работая в администрации Металлургического 

района?”. Как и в предыдущем опросе было опрошено 12 муниципальных 

служащих. Им предлагалось распределить 10 баллов по предложенным 

вариантам ответа, где наивысший бал ставился за более предпочтительный 

вариант. Результаты опроса показаны в таблице 16. 
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Таблица 16 – Результат тестирования сотрудников Администрации 

Металлургического района г.Челябинска 
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С помощью данных, полученных при опросе, был посчитан средний бал 

каждого выбранного ответа. По полученным баллам строим мотивационный 

профиль персонала Администрации Металлургического района г.Челябинска 

(рисунок 13). 

 

 

Рисунок 13 – Мотивационный профиль сотрудников Администрации 

Металлургического района г.Челябинска 

 

Анализ мотивационного профиля сотрудников показал, что 

наибольшая потребность у них существует в следующих параметрах: 

— материальной мотивации; 

— социальные контакты; 

— возможности обучения и переподготовки. 

Для того чтобы понять в каком направлении двигаться по 

совершенствованию деятельности  по управлению персоналом  в 

администрации Металлургического района, был проведен так же опрос среди 

12 муниципальных служащих на тему “Какие из видов поощрений являются 

наиболее привлекательными для Вас?”. Были получены следующие 

результаты (таблица 17). 
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Таблица 17 – Результаты опроса (множественный ответ) 

Вид поощрения Количество ответов 

В % к 

общему 

числу 

опрошенных 

Доплаты (премии, бонусы) 12 100 

Доплаты за стаж работы 9 75 

Доплаты на оздоровление 10 83 

Обучение 5 42 

Оплата обедов 12 100 

Подарки детям на праздники 5 42 

Оплата транспортных расходов 11 92 

Корпоративные праздники 7 58 

Бесплатная или частичная оплата путевок 12 100 

Спорт 5 42 

 

    Для наглядного изучения ситуации, данные таблицы представлены на 

диаграмме (Рисунок 14). 

 

    

Рисунок 14 – Результаты опроса в процентах к общему числу опрошенных 

  

Абсолютно все  опрошенные муниципальные служащие выбрали в 

качестве предпочитаемого вида поощрения премии и доплаты, скорее всего 

это связано с невысокими доходами большей части сотрудников, так же в 

списке предпочитаемых оказались оплаты обедов и оплата путевок, что тоже 

0%

20%

40%

60%

80%

100%

120%

Категория 1 

доплаты 

доплаты за стаж работы 

доплаты на оздоровление 

обучение 

оплата обедов 

подарки детям 

оплата транспортных 
расходов 
корпоративные праздники 

бесплатная или частичная 
оплата путевок 
спорт 



 

 

67 

 

связано с небольшими зарплатами. Небольшое число служащих (42%) 

выбрали оплату за обучение, что можно объяснить наименьшей 

численностью молодого поколения среди взрослого. 75% опрошенных 

ответили в пользу доплат за стаж работы, что так же обусловлено большим 

числом старшего поколения, работающие в администрации. Некоторые 

варианты ответов были: билеты в театры, кинотеатры, концерты; выезды на 

природу, экскурсии. Таким образом, мы видим, что поощрения, 

предоставляемые в администрации, не совпадают с пожеланиями 

сотрудников и поэтому должны быть откорректированы. 

 

Выводы по разделу 2 

 

В данном разделе были проанализированы такие показатели как 

численность персонала Администрации Металлургического района, 

образовательный состав муниципальных служащих Администрации 

Металлургического района, оценка муниципальных служащих с помощью 

опросов, отчет об аттестации муниципальных служащих за 2014 год, 

мотивационный профиль сотрудников Администрации Металлургического 

района. 

 Таким образом, направлением совершенствования системы управления 

персоналом Администрации Металлургического района г.Челябинска 

является разработка мероприятий, направленных на совершенствование 

системы материального стимулирования служащих и программ обучения и 

переподготовки. 
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3 ПРОБЛЕМЫ УПРАВЛЕНИЯ ПЕРСОНАЛОМ МУНИЦИПАЛЬНОЙ 

СЛУЖБЫ (НА ПРИМЕРЕ АДМИНИСТРАЦИИ 

МЕТАЛЛУРГИЧЕСКОГО РАЙОНА Г. ЧЕЛЯБИНСКА)  

 

3.1 Проблемы управления персоналом и направления их решения 

 

Изучив систему управления персоналом в Администрации 

Металлургического района г.Челябинска  нужно отметить, что существует 

необходимость совершенствования системы управления персоналом. 

В ходе анализа были выявлены следующие проблемы: 

1) слаборазвитая система мотивации; 

2) низкий уровень обучения, подготовки и переподготовки персонала; 

3) низкая организация аттестации персонала; 

4) неэффективная организация контроля деятельности сотрудников; 

5) неразвитая организация планирования потребности персонала и 

разработка методики отбора претендентов на вакантные должности. 

Каждое из предложенных направлений предполагает разработку 

определенного комплекса мероприятий, которые необходимо рассмотреть 

наиболее подробно. 

Слаборазвитая система мотивации требует совершенствования мотивации 

и стимулирования труда. Как было выявлено в предыдущей главе работы, в 

администрации Металлургического района действует только система 

материальных стимулов, наличие социальных контактов и повышение 

квалификации, наряду с этим нет места моральным средствам 

стимулирования, к которым можно отнести: создание благоприятного 

психологического климата в коллективе, признание и одобрение результатов 

работы, профессиональный рост, гибкий график работы. 

Здесь можно предложить проведение различных культурных 

мероприятий: 

— празднование дней рождений сотрудников коллектива; 
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— проведение мероприятий на природе; 

— проведение спортивных мероприятий; 

— проведение конкурсов «Лучший работник». 

Таким образом, благодаря таким мероприятиям, улучшится 

психологический климат в коллективе, повысится стимул к эффективной 

работе, понизится текучесть кадров. 

Что касается такой проблемы как низкий уровень обучения, подготовки и 

переподготовки кадров, то необходимо введение более эффективных методов 

обучения, таких как тренинги и обучающие семинары.  

Тренинг – это такая форма образования, которая строится на следующих 

принципах: обучаемый должен быть заинтересован в учебе; изученное 

необходимо подкрепить практикой; материал должен быть осмыслен 

учащимся; теорию следует приблизить к конкретной рабочей обстановке. 

Использование тренингов позволит: 

1) снизить текучесть, число прогулов, повысить удовлетворенность 

работой; 

2) предотвратить «устаревание» работников. 

Также можно отправлять на практику в другие города и страны 

сотрудников для повышения квалификации, чтобы у работников было 

стремление расти дальше по карьерной лестнице, однако для этого 

потребуются большие затраты, которыми местный бюджет не владеет. 

Однако, можно ввести такую систему обучения, как повышение 

квалификации на основе договора, в котором будет указываться, что 

муниципальный служащий после обучения (вложения в него денег) обязан 

будет отработать в данной администрации не менее трех лет. Таким образом 

текучесть кадров снизится как минимум на 3 года, тем самым затраты на 

поиски и обучение новых муниципальных служащих, желающие работать в 

администрации тоже снизятся. А вот результативность и эффективность 

работы администрации наоборот повысится, так как будут работать 

постоянные кадры, которые уже достаточно хорошо владеют знаниями и 
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навыками в данной администрации.   

Если добавить к такому мероприятию еще одно направление 

совершенствования системы подготовки и переподготовки, такое как ротация 

персонала, то текучесть кадров также снизится. Ротация в пределах 

организации обычно проводится ради достижения двух целей. Во-первых, 

перемещение работника по структурным подразделениям учреждения 

позволяет ему хорошо понять ее деятельность в целом, что становится 

залогом преодоления любых сложностей в его работе. Во-вторых, ротация 

является обязательным элементом в программе подготовки руководителей 

высшего звена, которым как раз в будущей работе предстоит управлять всей 

организацией, что требует исключительной компетентности в работе 

каждого ее структурного подразделения. 

Организация аттестации персонала так же на низком и неорганизованном 

уровне. В администрации необходимо проводить периодическую 

аттестацию. Для всех муниципальных служащих один раз в три года. Но 

проводить аттестацию не только тестом, а также собеседованием, что 

позволит узнать лучше компетентность работника и оценить его 

соответствие занимаемой должности. 

По организации контроля над деятельностью сотрудников здесь можно 

предложить ужесточение дисциплины с целью снизить потери рабочего 

времени. Нужно чтобы руководители своих подразделений проверяли 

наличие своих сотрудников на рабочих местах с начала рабочего времени и 

до конца. 

Необходимо организовать правильное планирование потребности 

персонала и методику отбора претендентов на вакантные должности. 

Для реализации данных мероприятий необходимо: 

1) во-первых, четко распределить функции и должностные обязанности 

между работниками отдела кадров, отдела труда, для того, чтобы каждый из 

них знал перечень своей работы, и нес персональную ответственность за 

результаты своей деятельности; 
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2) во-вторых, принять методиста, который будет заниматься разработкой 

методик по управлению персоналом, а именно: 

— методику обучения персоналом; 

— методику оценки и аттестации персонала; 

— методику подбора и расстановки персонала; 

— методику управления трудовыми конфликтами и др. 

Для этого потребуется обеспечить данного человека рабочим местом и 

всеми необходимыми для работы основными средствами и 

вспомогательными материалами, ввести данного человека в курс дела, 

поставить задачи, которые необходимо решить. 

На должность методиста целесообразнее всего принять человека со 

стороны, который уже имел опыт работы в данной сфере, это позволит 

избежать затрат на его обучение. 

 

3.2 Оценка эффективности мероприятия 

 

Из всех предложенных мероприятий наиболее высокой эффективность и 

результативностью обладает обучение муниципальных служащих на 

основании договора, в соответствии с которым муниципальный служащий 

после обучения за счет средств местного бюджета должен будет отработать 

как минимум 3 года в Администрации Металлургического района.  

Даже если в год за счет администрации будут повышать квалификацию 2 

муниципальных служащих, то затраты в год будут составлять 18 000 рублей. 

Расчет затрат можно изучить ниже по формуле (1). 

 З = 𝑁 × 𝐷об.  (1) 

где N – число муниципальных служащих, которым необходимо повысить 

квалификацию; 

Dоб – средние расходы на обучение 1-го человека; 

З – затраты на обучение 3-х муниципальных служащих в год. 

З = 3 × 6000 = 18 000 руб 
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Проведем оценку экономической эффективности от введения 

мероприятий по совершенствованию системы управления персоналом 

Администрации Металлургического района г.Челябинска. 

      По данным Администрации коэффициент текучести кадров на 

середину 2017 года равен 0,1. Безусловно, при совершенствовании кадровой 

работы, коэффициент должен уменьшиться предположительно до 0,04.  

   Рассчитаем эффект от уменьшения текучести кадров по формуле (2). 











1

21)(
K

K
DDDNЭ прнаборобСПСтекучесть

.                          (2) 

где Nспс – среднесписочное количество работников;  

Dоб – средние расходы на обучение 1 человека; 

Dнабор – средние расходы на набор персонала в пересчете на 1 человека; 

Dпр –  потери, связанные с простоями из-за нехватки вспомогательного 

персонала в пересчете на 1 человека; 

K1 – коэффициент текучести до внедрения мероприятия; 

K2 – коэффициент текучести после внедрения мероприятия (прогнозный). 

Данные для расчета представлены в таблице 18. 

 

Таблица 18 – Расчет эффекта от уменьшения текучести кадров при 

совершенствовании кадровой работы 

NСПС 
Dобуч , 

руб 

Dнович , 

Руб 
Dпр , руб Kт1 Kт2 Этекучесть,руб 

50 6000 5300 7210 0,1 0,04 555 300 

 

   Тогда экономический эффект от совершенствования кадровой работы 

составит: 

Э1 = Этекучесть – Задаптация – Зобучение = 555 300 – 31 800 – 36 000 = 487 500 (руб). 

Задаптация = 31 800 рублей – затраты на проведение адаптации персонала в год. 

Зобучение = 36 000 рублей – затраты на обучение персонала в год.  

С учетом затрат на обучение 3-х муниципальных служащих 

экономический эффект составит: 
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Э = Э1 – З = 487 500 – 18 000 = 469 500 руб 

Кроме того, будет достигнут социальный эффект. Социальная 

эффективность рассматривается как факт достижения целей для большего 

количества человек за более короткое время меньшим числом работников, с 

меньшими финансовыми затратами. Социальные цели реализуют 

потребности человека.[3] 

Так социальную эффективность от предложенных мероприятий можно 

определить следующими моментами: 

— работники получат удовлетворенность от выполняемой работы; 

— появиться стремление к достижению более высоких результатов; 

— улучшится психологический климат в коллективе. 

Данные мероприятия будут способствовать повышению 

профессиональной мотивации, росту степени удовлетворенности клиентов; 

быстрому и качественному принятию решений; к улучшению социального 

положения работников и эффективному управлению персоналом. 

 

Выводы по разделу 3 

    

   Таким образом, направлением совершенствования системы управления 

персоналом является разработка мероприятий, направленных на 

совершенствование системы материального стимулирования служащих, 

программ обучения, переподготовки сотрудников  организации. 

      В соответствии с выявленными в третьей главе недостатками в кадровой 

работе были рекомендованы мероприятия по совершенствованию 

управления персоналом в Администрации Металлургического района и 

проведен расчет эффекта от уменьшения текучести кадров при их внедрении 

в практику организации, который предположительно составит 

469 500 рублей в 2018 году. 
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ЗАКЛЮЧЕНИЕ 

 

Проведенный анализ показал, что основными задачами управления 

персоналом в современных условиях в системе муниципальной службы 

Российской Федерации являются: 

— прогнозирование и планирование потребности в трудовых ресурсах; 

— формирование состава персонала – подбор, расстановка кадров; 

— рациональное использование муниципальных служащих при 

прохождении муниципальной службы; 

— профессиональная переподготовка, повышение квалификации и 

стажировка муниципальных служащих; 

— развитие потенциала трудовых ресурсов муниципальных органов 

власти. 

Управление персоналом органов местного самоуправления представляет 

собой сложный, постоянно обновляющийся творческий инновационный 

процесс, в котором взаимодействуют как организационные, социально-

психологические, правовые, экономические, нравственные, так и другие 

факторы. 

Проведенный анализ структуры Администрации Металлургического 

района г.Челябинска показал, что в 2016 году существенного дефицита в 

работниках не ощущается. Это означает, что по численности работников 

были созданы все условия для обеспечения бесперебойной, ритмичной 

работы. 

Все сотрудники Администрации Металлургического района имеют 

высшее образование, поэтому уровень образованности можно считать 

удовлетворительным, но необходимо предпринимать шаги по его 

повышению, поскольку уровень деятельности подразумевает под собой более 

высокий уровень образования, умения свободного владения компьютерной и 

организационной техникой, а также средствами коммуникации . 

       Проведенный анализ текучести кадров показал недостаточно 
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эффективную мотивационную политику.      

       Анализ мотивационного профиля сотрудников Администрации 

Металлургического района показал, что наибольшая потребность у них 

существует в следующем: 

— материальном стимулировании; 

— возможности обучения и переподготовки; 

— социальные контакты. 

В соответствии с выявленными в третьей главе недостатками в кадровой 

работе были рекомендованы мероприятия по совершенствованию 

управления персоналом в Администрации Металлургического района и 

проведен расчет эффекта от уменьшения текучести кадров при их внедрении 

в практику организации, который предположительно составит 

469 500 рублей в 2018 году. 
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