Объявление о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации 
городского поселения «Междуреченск»

	Общие сведения

	Наименование администрации поселения
	Администрация муниципального образования городского поселения «Междуреченск»

	Наименование должности
	Заместитель руководителя администрации поселения

	Группа должности
	старшая

	Область профессиональной служебной деятельности
	Муниципальная служба

	Расположение рабочего места
	Здание администрации  муниципального  образования городского поселения Междуреченск», 2 этаж, кабинет заместителя руководителя администрации поселения

	Примерный размер денежного содержания
	От 22 000 руб.

	Командировки (да/нет)
	да

	Служебное (рабочее) время
	С  08.45 до 17.10 ежедневно, кроме субботы-воскресенья, пятница с 8.40 до 16.00,  обед с 13.00 до 14.00

	Нормированность рабочего дня
	Рабочий день ненормированный

	Тип служебного контракта
	бессрочный

	Квалификационные требования

	Требования к должности - уровень профессионального образования
	Высшее профессиональное  или среднее профессиональное

	Специальность, направление подготовки
	Без  предъявления требований к специальной подготовке

	Стаж муниципальной службы и работы по специальности, направлению подготовки
	Без предъявления к стажу работы

	Знания и умения
	Знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Коми, Федеральных законов:

- от 06.10.2003г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- от  02.03.2007г. № 25-Фз «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- от 16.11.1997г. №143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

- от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации.

Другие Федеральные законы, законы Республики Коми и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Коми в части предмета администрации, применяемые к осуществлению соответствующих должностных обязанностей.

Профессиональные навыки:

- работать с НПА, руководящими и иными нормативно-методическими документами;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнение поручений руководителя администрации поселения;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений на период отсутствия руководителя администрации поселения;

-  проводить аналитическую работу, осуществлять экспертизу проектов решений и на этой основе готовить предложения и прогнозировать последствия принимаемых решений;

-  систематического повышения своей квалификации;

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе,   управления электронной почтой, работой с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных;

- адаптации к новой ситуации и принятии новых подходов в решении поставленных задач;

- не допускать личностных конфликтов с сотрудниками, вышестоящими органами и другими организациями;

- быть ответственным по отношению к людям.

	Дополнительные требования к кандидатам
	Коммуникабельность, доброжелательность и работоспособность.

	Положения должностной инструкции

	Краткое описание должностных обязанностей
	В своей деятельности руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными  Федеральным  законом от  02.03.2007г. № 25-Фз «О муниципальной службе в Российской Федерации». Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

Координирует и контролирует деятельность: образовательных учреждений, учреждений здравоохранения, культуры и спорта, торгово-бытового обслуживания.

Рассматривает вопросы по проблемам семьи, молодежи, пенсионеров и инвалидов, вопросы социальной защиты населения.

Дает разъяснения и консультации гражданам, отнесенным к компетенции администрации.

Готовит вопросы на совещания при администрации ГП «Междуреченск», разрабатывает проекты постановлений и распоряжений.

Является начальником штаба ГО, оформляет документации по делам ГО и ЧС.

Руководит подготовкой мероприятий и празднований, организация массового отдыха.

Оформляет бланки записей актов гражданского состояния и бланки свидетельств о государственной регистрации рождения, установления отцовства, смерти, заключения брака.

Выполняет работу делопроизводства по деятельности Совета городского поселения «Междуреченск».

Осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством.

	Права
	Заместитель руководителя имеет права, предусмотренные  ст.11 Федерального закона от  02.03.2007г. № 25-Фз «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, нормативными правовыми актами Республики Коми и нормативными правовыми актами муниципального образования.

	Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
	- за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;

- за разглашение конфиденциальной информации, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

- за совершение в процессе осуществления своей деятельности правонарушения  в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего
	Количество: доля выполненных работ в общем количестве запланированных работ за 1 месяц, год должна быть не менее 80%.

Качество: доля разработанных документов по организации деятельности, содержащие полное и логичное изложение материала, юридически грамотно составленные, без отсутствия стилистических и грамматических ошибок, в общем количестве разработанных документов по организации деятельности должна быть не менее 90%;

Количество нарушений должностной инструкции иных документов регламентирующих деятельность администрации должно отсутствовать;

Количество обоснованных жалоб граждан и организаций на деятельность  администрации, в том числе  и заместителя руководителя должно отсутствовать;

Своевременность: Доля работ, выполненных у установленные сроки, в общем количестве выполненных работ за определенный период   времени должна быть 100%.

	Документы

	Срок приема документов
	с  05 июля 2019г. по 26 июля 2019г.

	Место приема документов
	Администрация городского поселения «Междуреченск», расположенная по адресу: Республика Коми, Удорский район, пгт. Междуреченск, ул. Интернациональная, д.5

	Время приема документов
	с  09.00ч. до  13.00ч., с 14.00 ч. до 17.00 ч. ежедневно, 
в пятницу до 16.00,  кроме субботы и воскресенья

	Список документов
	1. Личное заявление об участии в конкурсе.

2. Заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 №667-р, с фотографией.

3. Копия паспорта (все страницы) или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс).

4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

а) копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенная нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

б) копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы).

5. Копия документа об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению по форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 №984н).

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

	Контактная информация

	Контактное лицо
	Сухарева Елена Павловна, председатель комиссии

	Почтовый адрес
	169260 , Республика Коми, Удорский район, 
пгт. Междуреченск, ул.Интернациональная, д.5

	Контактная информация (телефон и адрес электронной почты)
	8(82135) 23-107, admmegd@rambler.ru

	Интернет-сайт администрации района муниципального образования
	www.admmegd.ru

	Дополнительная информация

	Порядок проведения конкурса
	Согласно решения Совета МО ГП «Междуреченск» от 01.10.2014 г. № 32-2 «Об утверждении порядка проведения конкурса на замещение вакантной  должности муниципальной службы администрации МО городского поселения «Междуреченск» (в редакции от 20.06.2019г. №44-3).

	Сведения о методах оценки
	Тестирование и собеседование 

	Предполагаемая дата подведения итогов конкурса
	02 августа 2019г.

	Проект трудового договора
	Прилагается.


