Объявление конкурса на замещение 
вакантной должности муниципальной службы

в Администрации сельского поселения «Шошка»
«15» августа 2016 года
	Наименование описания вакантной должности
	Информация по вакантной должности

	Наименование государственного органа
	Администрация сельского поселения «Шошка»

	Наименование вакантной должности 
	Ведущий специалист

	Краткое описание должностных обязанностей
	Ведущий специалист администрации сельского поселения «Шошка» выполняет следующие функции:

1). регистрация и передача по назначению поступающей корреспонденции, а также внутренней документации, отправка исходящей корреспонденции;

2). обеспечение своевременного и качественного предоставления запрашиваемой информации поступивших в администрацию актов органов законодательной и исполнительной власти, а также других служебных документов и их исполнение при визировании руководителем;

3). разработка проектов перспективных и текущих планов работы администрации сельского поселения «Шошка»;

4). осуществление общего руководства вопросами культуры, спорта и работой с семьёй и молодёжью; 

5). в соответствии с поручением главы сельского поселения «Шошка» - руководителя администрации сельского поселения участие в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях;

6). подготовка справочно-аналитических материалов для рассмотрения на совещаниях при главе сельского поселения «Шошка» - руководителе администрации сельского поселения в соответствии с нормативными правовыми актами;

7). оформление протоколов заседаний и совещаний при главе сельского поселения «Шошка» - руководителе администрации сельского поселения, протоколов сходов и собраний с гражданами села;

8). организация работы общественных комиссий по вопросам семейной, молодежной и детской политики при администрации сельского поселения «Шошка»;

9). участие в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых ведущий специалист включён в соответствии с правовым актом или направлен главой сельского поселения «Шошка» - руководителем администрации сельского поселения;

10). организация работы по рассмотрению письменных и устных обращений граждан, жалоб и предложений, поступивших в администрацию;

11). формирование и ведение реестра муниципальных услуг, разработка административных регламентов предоставления муниципальных услуг;

12). разработка проектов НПА, направление их в прокуратуру Сыктывдинского района, выполнение обязанностей по проведению антикоррупционной экспертизы проектов НПА;

13). ведение похозяйственных книг и реестров администрации сельского поселения «Шошка», своевременное и качественное внесение изменений во все разделы книг и реестров;

14). ведение учета и постановки на учет  граждан по улучшению жилищных условий малоимущих граждан, проживающих на территории поселения и нуждающихся в улучшении жилищных условий в соответствии с жилищным законодательством;

15). практическая помощь Совету сельского поселения «Шошка» в работе (информационная, машинописные работы, организационная работа с депутатами по подготовке собраний граждан).

16). ведение разъяснительных работ по пожарной безопасности (выдача памяток о мерах пожарной безопасности в жилом секторе). 

17). формирование архивных фондов поселения, подготовка документов к передаче на постоянное хранение в муниципальный архив и по истечению временного хранения уничтожение соответствующих документов по актам;

18). обеспечение своевременного и качественного предоставления запрашиваемой информации, форм отчетности в органы государственной статистики, администрацию Сыктывдинского  района, иные учреждения и организации по направлениям своей деятельности. 

19). осуществление полномочий по земельным правоотношениям;

20)  осуществление полномочий в соответствии с жилищным законодательством;
21). отчет перед главой сельского поселения «Шошка» - руководителем администрации сельского поселения по результатам собственной служебной деятельности;

22). выполнение поручений главы сельского поселения «Шошка» - руководителя администрации сельского  поселения, не включенные в круг должностных обязанностей;

23). надлежащим образом исполнение обязанностей муниципального служащего, установленных в соответствии с федеральным законодательством;

24). соблюдение установленных федеральными законами запретов и ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы;

25). выполнение установленных федеральными законами требований к служебному поведению муниципального служащего;

26). рациональное использование имущества сельского поселения «Шошка», предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не допущение использования этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды.

27). сообщение представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принятие мер по предотвращению такого конфликта

	Денежное содержание
	- должностной оклад муниципального служащего в соответствии с занимаемой им должностью муниципальной службы в размере 4443 руб.);

- ежемесячные и иные дополнительные выплаты в составе оплаты труда муниципального служащего:

1) ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы;

2) ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе (в размере от 10 до 30 % должностного оклада); 

3) ежемесячная надбавка к должностному окладу за квалификационный разряд для муниципальных служащих, которым данная надбавка сохранена в соответствии с Законом Республики Коми «О некоторых вопросах муниципальной службы в Республике Коми»;

4) премия (порядок выплаты которых определяется представителем нанимателя);

5) материальная помощь - два раза в календарном году (в размере одного месячного оклада денежного содержания).
К денежному содержанию муниципального служащего устанавливается районный коэффициент и процентная надбавка к заработной плате за стаж работы в районах крайнего севера и приравненных к ним местностях.

	Служебное (рабочее) время
	5-ти дневная служебная неделя: 

с понедельника по четверг с 8 ч.45 мин. по 17 ч. 15 мин.,  в пятницу с 8 ч. 45 мин. по 15 ч. 45 мин. (обед – с 13 ч. 00 мин. по 14 ч. 00 мин.)

	Требования к замещаемой должности – уровень профессионального образования
	наличие среднего профессионального образования 

	Квалификационные требования к стажу
	без предъявления требований к стажу работы 

	Знания и навыки
	знания: Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Коми, законов Республики Коми и иных нормативных правовых актов Республики Коми, устава муниципального образования и иных муниципальных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей;

навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

	Срок приема документов
	15 августа 2016 г. – 29 августа 2016 г.  



	Предполагаемая дата подведения итогов конкурса
	I этап – с 15 августа 2016 г. по 29 августа 2016 года (прием документов)
II этап – Информация о дате проведения тестирования и собеседования доводится до каждого претендента секретарем конкурсной комиссии за три дня до его проведения

	Документы (какие документы подаются кандидатами на вакантную должность. Порядок подачи документов.) 
	1) заявление об участии в конкурсе (рекомендуемая форма заявления приведена в приложении № 1 к настоящему объявлению);

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р;

3) паспорт;

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

5) документ об образовании;
6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (форма № 001-ГС/у);

10) Сведения о своих доходах, расходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 23 июня 2014г. № 460 (приложение 2 к объявлению);
11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Копии документов заверяются нотариально или кадровой службой по месту работы, либо копии документов представляются одновременно с оригиналами. Подлинники документов после сверки их с копиями возвращаются гражданину в день их представления.

	Почтовый адрес (подачи документов)
	168212, Республика Коми, Сыктывдинский район, с.Шошка, м.Педегрезд, д.11.
Документы принимаются в рабочие дни недели с 08 ч. 45 мин. до 17 ч. 15 мин.; в пятницу с 08 ч. 45 мин. до 15 ч. 45 мин.; обеденный перерыв – с 13 ч. 00 мин. до 14 ч. 00 мин. (время – московское).

	Контактная информация
	телефон (882130) 77-619, 77-620

электронная почта spsh@syktyvdin.rkomi.ru

	Интернет-сайт государственного органа
	www.shoshka_syktyvdin.selakomi.ru

	Контактные лица
	Огнева Людмила Александровна – глава сельского поселения «Шошка»-руководитель администрации сельского поселения

	Дополнительная информация
	Несвоевременное представление документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа гражданину в их приеме. 


Порядок проведения конкурса:

Кандидаты на замещение вакантной должности муниципальной службы оцениваются конкурсной комиссией на основе представленных документов об образовании, прохождении муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур: индивидуальное собеседование,  тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты, оценивает их знания, навыки и умения (профессиональные качества) и личностные качества. 

Индивидуальное собеседование – собеседование проводится после тщательного изучения документов, представленных кандидатом. Результат собеседования должен дополнить данные, содержащиеся в документах, представленных кандидатом.

Тестирование – ответы кандидатами на вопросы, связанные с выполнением должностных обязанностей, с целью определения их профессиональных, организаторских и личностных качеств.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и других положений должностной инструкции, а также иных положений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.

Конкурс проводится при наличии не менее двух кандидатов и заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой  был объявлен конкурс, представитель нанимателя (работодатель) вправе принять решение о проведении повторного конкурса.

В случае признания Конкурса несостоявшимся в связи с наличием единственного кандидата и при условии соответствия данного кандидата к должности муниципальной службы указанное лицо может быть рекомендовано к назначению на вакантную должность муниципальной службы.

При наличии единственного кандидата, в случае отказа кандидатов от участия в Конкурсе либо если в результате проведения Конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он был объявлен, Конкурс признается несостоявшимся
Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие гражданина, допущенного к участию в конкурсе, и является основанием для назначения его на вакантную должность муниципальной службы либо отказа в таком назначении.

По результатам конкурса издается распоряжение администрации сельского поселения о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы, с победителем конкурса заключается трудовой договор.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме не позднее одной недели со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте администрации сельского поселения «Шошка».

            Приложение

 к Положению о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы

(рекомендуемая форма)

Главе сельского поселения «Шошка»-

руководителю администрации сельского поселения 

от__________________________________________

____________________________________________

адрес:_______________________________________

____________________________________________

конт.тел.____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ____________________________________________________________________,             (фамилия, имя, отчество)

желаю принять участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной  службы ______________________________________________________________________.

                                                         (наименование должности)
Настоящим подтверждаю, что я являюсь гражданином Российской Федерации (гражданином иностранного государства – участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранные граждане имеют право находится на муниципальной службе), дееспособен, владею государственным языком Российской Федерации и соответствую квалификационными требованиями, установленным действующим законодательством о муниципальной службе к указанной вакантной должности муниципальной службы.

Сведения, содержащиеся в документах, представляемых мной для участия в данном конкурсе, соответствуют действительности, а сами документы не являются подложными.

Не имею возражений против проведения проверки сведений, представляемых мной в конкурсную комиссию.

______________


                     


_______________________

           (дата) 






                                  
(подпись)

УТВЕРЖДЕНА

Указом Президента
Российской Федерации
от 23.06.2014 № 460

В Администрацию сельского поселения «Шошка»
(указывается наименование кадрового подразделения федерального государственного органа, иного органа или организации)

СПРАВКА

о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера



Я,  


,

(фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия и номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший паспорт)

Претендующий (-ая) на должность: 
      (место работы (службы), занимаемая (замещаемая) должность; в случае отсутствия основного места работы


,

 (службы) – род занятий; должность, на замещение которой претендует гражданин (если применимо)

	зарегистрированный по адресу:
	


                                                                                                              (адрес места регистрации)

,

сообщаю сведения о доходах, расходах своих, супруги (супруга), несовершеннолетнего ребенка (нужное подчеркнуть)
(фамилия, имя, отчество, дата рождения, серия и номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший паспорт)

(адрес места регистрации, основное место работы (службы), занимаемая (замещаемая) должность)
(в случае отсутствия основного места работы (службы) – род занятий)
	за отчетный период с 1 января 20
	
	г. по 31 декабря 20
	
	г. об имуществе, 

	принадлежащем
	


(фамилия, имя, отчество)
на праве собственности, о вкладах в банках, ценных бумагах, об обязательствах  

	имущественного характера по состоянию на «
	
	»
	
	20
	
	г.


Раздел 1. Сведения о доходах 1
	№
п/п
	Вид дохода
	Величина дохода2
(руб.)

	1
	2
	3

	1
	Доход по основному месту работы
	

	2
	Доход от педагогической и научной деятельности
	

	3
	Доход от иной творческой деятельности
	

	4
	Доход от вкладов в банках и иных кредитных организациях
	

	5
	Доход от ценных бумаг и долей участия в коммерческих организациях
	

	6
	Иные доходы (указать вид дохода):
	

	
	
	

	7
	Итого доход за отчетный период
	


_________________

1 Указываются доходы (включая пенсии, пособия, иные выплаты) за отчетный период.

2 Доход, полученный в иностранной валюте, указывается в рублях по курсу Банка России на дату получения дохода. 
Раздел 2. Сведения о расходах1

	№
п/п
	Вид приобретенного имущества
	Сумма сделки 

(руб.)
	Источник получения средств, за счет которых приобретено имущество
	Основание приобретения2

	1
	2
	3
	4
	5

	1
	Земельные участки:
	
	
	

	
	1)
	
	
	

	2
	Иное недвижимое имущество:
	
	
	

	
	1)
	
	
	

	3
	Транспортные средства:
	
	
	

	
	1)
	
	
	

	4
	Ценные бумаги:
	
	
	

	
	1)
	
	
	


_____________________________

1 Сведения  о  расходах   представляются   в   случаях,  установленных  статьей  3  Федерального  закона  от 03.12.2012 № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам».
 Если правовые основания для представления указанных сведений отсутствуют, данный раздел не заполняется.

2 Указываются наименование и реквизиты документа, являющегося законным основанием для возникновения права собственности. Копия документа прилагается к настоящей справке.
Раздел 3. Сведения об имуществе

3.1. Недвижимое имущество

	№
п/п
	Вид и наименование имущества
	Вид собственности1
	Местонахождение (адрес)
	Площадь
(кв. м)
	Основание приобретения и источник средств2

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	Земельные участки3:
	
	
	
	

	
	1) 
	
	
	
	

	2
	Жилые дома, дачи:
	
	
	
	

	
	1) 
	
	
	
	

	3
	Квартиры:
	
	
	
	

	
	1) 
	
	
	
	

	4
	Гаражи:
	
	
	
	

	
	1) 
	
	
	
	

	5
	Иное недвижимое имущество:
	
	
	
	

	
	1) 
	
	
	
	


_________________

1 Указывается вид собственности (индивидуальная, долевая, общая); для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственности указывается доля лица сведения об имуществе которого представляются.

2Указываются наименование и реквизиты документа, являющегося законным основанием для возникновения права собственности, а также в случаях, предусмотренных частью 1 статьи 4 Федерального закона от 07.05.2013 №79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами», источник получения средств, за счет которых приобретено имущество.

3 Указывается вид земельного участка (пая, доли): под индивидуальное жилищное строительство, дачный, садовый, приусадебный, огородный и другие.

3.2. Транспортные средства

	№
п/п
	Вид, марка, модель транспортного средства, год изготовления
	Вид собственности1
	Место регистрации

	1
	2
	3
	4

	1
	Автомобили легковые:
	
	

	
	1) 
	
	

	2
	Автомобили грузовые:
	
	

	
	
	
	

	3
	Мототранспорные средства:
	
	

	
	
	
	

	4
	Сельскохозяйственная техника:
	
	

	
	
	
	

	5
	Водный транспорт:
	
	

	
	
	
	

	6
	Воздушный транспорт:
	
	

	
	
	
	

	7
	Иные транспортные средства:
	
	

	
	 
	
	


_________________

1 Указывается вид собственности (индивидуальная, общая); для совместной собственности указываются иные лица (Ф.И.О. или наименование), в собственности которых находится имущество; для долевой собственности указывается доля лица, сведения об имуществе которого представляются. 

Раздел 4. Сведения о счетах в банках и иных кредитных организациях

	№
п/п
	Наименование и адрес банка или иной кредитной организации
	Вид и валюта счета1
	Дата открытия счета
	Остаток на счете2 

(руб.)
	Сумма поступивших на счет денежных средств3  (руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	


_________________

1 Указываются вид счета (депозитный, текущий, расчетный, ссудный и другие) и валюта счета.

2 Остаток на счете указывается по состоянию на отчетную дату. Для счетов в иностранной валюте остаток указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

3 Указывается общая сумма денежных поступлений на счет за отчетный период в случаях, если указанная сумма превышает общий доход лица и его супруга (супруги) за отчетный период и два предшествующих ему года. В этом случае к справке прилагается выписка о движении денежных средств по данному счету за отчетный период. Для счетов в иностранной валюте сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.
Раздел 5. Сведения о ценных бумагах

5.1. Акции и иное участие в коммерческих организациях и фондах

	№
п/п
	Наименование и организационно-правовая форма организации1
	Местонахождение организации 

(адрес)
	Уставный капитал2
(руб.)
	Доля участия3
	Основание участия4

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	


_________________

1 Указываются полное или сокращенное официальное наименование организации и ее организационно-правовая форма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив, фонд и другие).

2 Уставный капитал указывается согласно учредительным документам организации по состоянию на отчетную дату. Для уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, уставный капитал указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

3 Доля участия выражается в процентах от уставного капитала. Для акционерных обществ указываются также номинальная стоимость и количество акций.

4 Указываются основание приобретения доли участия (учредительный договор, приватизация, покупка, мена, дарение, наследование и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта. 

5.2. Иные ценные бумаги

	№
п/п
	Вид ценной бумаги1
	Лицо, выпустившее ценную бумагу
	Номинальная величина обязательства
(руб.)
	Общее количество
	Общая стоимость2
(руб.)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	


__________________________________________

1 Указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя и другие), за исключением акций, указанных в подразделе 5.1 «Акции и иное участие в коммерческих организациях и фондах».

2 Указывается общая стоимость ценных бумаг данного вида исходя из стоимости их приобретения (если ее нельзя определить – исходя из рыночной стоимости или номинальной стоимости). Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, стоимость указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

Итого по разделу 5 “Сведения о ценных бумагах” суммарная декларированная стоимость ценных бумаг, включая доли участия в коммерческих организациях (руб.),  _________________

Раздел 6. Сведения об обязательствах имущественного характера

6.1. Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании1
	№
п/п
	Вид имущества2
	Вид и сроки пользо​вания3
	Основание пользования4
	Местонахождение (адрес)
	Площадь
(кв. м)

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	
	


_________________

1 Указываются по состоянию на отчетную дату.

2 Указывается вид недвижимого имущества (земельный участок, жилой дом, дача и другие).

3 Указываются вид пользования (аренда, безвозмездное пользование и другие) и сроки пользования.

4 Указываются основание пользования (договор, фактическое предоставление и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта. 

6.2. Срочные обязательства финансового характера1
	№
п/п
	Содержание обязательства2
	Кредитор (должник)3
	Основание возникновения4
	Сумма обязательства/размер обязательства по состоянию на отчетную дату 5 (руб.)
	Условия обязатель​ства6

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1
	
	
	
	/
	


Достоверность и полноту настоящих сведений подтверждаю.

	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись лица, представляющего сведения)


(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего справку)

_________________

1 Указываются имеющиеся на отчетную дату срочные обязательства финансового характера на сумму, равную или превышающую 500 000 рублей, кредитором или должником по которым является лицо, сведения об обязательствах которого представляются.

2 Указывается существо обязательства (заем, кредит и другие).

3 Указывается вторая сторона обязательства: кредитор или должник, его фамилия, имя и отчество (наименование юридического лица), адрес.

4 Указываются основание возникновения обязательства (договор, передача денег или имущества и другие), а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.

5 Указывается сумма основного обязательства (без суммы процентов) и размер обязательства по состоянию на отчетную дату. Для обязательств, выраженных в иностранной валюте, сумма указывается в рублях по курсу Банка России на отчетную дату.

6 Указываются годовая процентная ставка обязательства, заложенное в обеспечение обязательства имущество, выданные в обеспечение обязательства гарантии и поручительства.

� Заполняется собственноручно или с использованием специализированного программного обеспечения в порядке, установленном нормативными правовыми актами Российской Федерации.


� Сведения представляются лицом, замещающим должность, осуществление полномочий по которой влечет за собой обязанность представлять такие сведения (гражданином, претендующим на замещение такой должности), отдельно на себя, на супругу (супруга) и на каждого несовершеннолетнего ребенка.





