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ОБЪЯВЛЕНИЕ

о приеме документов для включения в кадровый резерв 
для замещения должностей муниципальной службы
 в администрации Изобильненского муниципального округа 
Ставропольского края (11.01.2024 г. -31.01.2024 г.) 
Администрация Изобильненского муниципального округа Ставропольского края объявляет о начале формирования кадрового резерва на конкурсной основе для замещения должностей муниципальной службы в аппарате администрации Изобильненского муниципального округа Ставропольского края (далее- кадровый резерв администрации муниципального округа) на должности муниципальной службы в администрации Изобильненского муниципального округа Ставропольского края:

 - консультанта отдела правового и кадрового обеспечения(юрист);

- консультанта отдела правового и кадрового обеспечения(юрист);
 -главного специалиста отдела правового и кадрового обеспечения (юрист);
 - ведущего специалиста отдела строительства и дорожного хозяйства;
 - ведущего специалиста отдела по безопасности и профилактике правонарушений.

Требования, предъявляемые к претендентам 


В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ставропольском крае, должность консультанта отдела относится к ведущей группе должностей муниципальной службы. Требования, предъявляемые к ведущей группе должностей муниципальной службы: 
1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования. 
  2. К стажу муниципальной службы: без предъявления требований к стажу.
3. К профессиональным знаниям и умениям устанавливаются следующие квалификационные требования:

  3.1. Консультант отдела должен знать:

К профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей консультанту устанавливаются следующие квалификационные требования:

3.2. Консультант должен знать:

Конституцию Российской Федерации; Устав Ставропольского края; Устав Изобильненского городского округа Ставропольского края; основы экономики и социально-политического развития общества; основы законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о местном самоуправлении и муниципальной службе; основы государственного и муниципального управления; основы трудового законодательства; нормы служебной, профессиональной этики, правила делового поведения; структуру органов местного самоуправления городского округа; Положение об администрации городского округа; Положение об отделе строительства и дорожного хозяйства администрации Изобильненского городского округа Ставропольского края; Правила внутреннего трудового распорядка администрации городского округа; Положение о муниципальной службе в органах местного самоуправления Изобильненского городского округа Ставропольского края; Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих      администрации городского округа; Инструкцию по делопроизводству в администрации городского округа; Регламент работы администрации городского округа; правила и нормы охраны труда, правила техники безопасности, противопожарной безопасности; иные правовые акты, регламентирующие вопросы, соответствующие направлениям деятельности администрации городского округа, применительно к исполнению должностных обязанностей муниципального служащего..

3.2.1. Консультант отдела должен уметь: 

эффективно планировать рабочее время; 

владеть современными технологиями работы с информацией и информационными системами; составлять документы аналитического, делового и справочно-информационного характера; анализировать и систематизировать информацию, документы; соблюдать этику делового общения, работать в информационно-правовых системах. 

4 . Должностные обязанности
4.1. Консультант отдела правового и кадрового обеспечения (юрист)
1.Подготавливает в установленном порядке и сроки для направления в Правительство Ставропольского края с целью включения в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Ставропольского края  копии муниципальных  актов, принятых (изданных)  Главой муниципального округа и  администрацией муниципального округа, дополнительных сведений по ним, копий оформленных в виде правовых актов решений, принятых на местном референдуме (сходе граждан), и сведений о данных муниципальных актах;  хранит архив направленных муниципальных нормативных правовых актов, взаимодействует с Управлением по региональной политике аппарата Правительства Ставропольского края.2.  Ведет учет экспертных заключений Правительства Ставропольского края, заключений прокуратуры Изобильненского района на проекты муниципальных правовых актов Главы муниципального округа и администрации муниципального округа, протестов прокуратуры Изобильненского района на муниципальные правовые акты Главы муниципального округа и администрации муниципального округа.3. Организует проведение мониторинга правопременения в порядке, установленном муниципальными правовыми актами.4. Организует работу экспертной группы по мониторингу муниципальных нормативных правовых актов в администрации муниципального округа и её органах в качестве секретаря.5. Осуществляет контроль за своевременным опубликованием (вступлением в силу) муниципальных нормативных правовых актов, обеспечивает в установленном порядке своевременное представление в муниципальное казенное учреждение культуры Изобильненского городского округа Ставропольского края «Централизованная библиотечная система» обязательного экземпляра документа.5. Ведет учет созданных комиссий, советов и иных коллегиальных (совещательных) органов, действующих на постоянной основе в администрации муниципального округа.5. Проводит юридическую и антикоррупционную экспертизу проектов муниципальных правовых актов Думы муниципального округа, Главы муниципального округа, администрации муниципального округа; визирует их.6. По проектам решений Думы муниципального округа, проектам правовых актов Главы муниципального округа, администрации муниципального округа, подготавливает проекты заключений, визирует их.7. Осуществляет контроль за соблюдением порядка проведения общественных обсуждений, публичных слушаний, оценки регулирующего воздействия нормативных правовых актов их разработчиками до их принятия по курируемым направлениям деятельности.7. Осуществляет представительство в судах по вопросам оспаривания (внесения изменений) в муниципальные правовые акты, осуществляет учет поступивших судебных повесток по рассматриваемым делам, принятых по ним решений, исполнительных производств; принимает меры по их обжалованию, осуществляет иные необходимые процессуальные действия, включая обеспечение исполнения судебного акта; информирует профильные отделы администрации муниципального округа о вступивших в законную силу судебных актах.

.
4.2. Консультант отдела правового и кадрового обеспечения (юрист)
1. Обеспечивает своевременную подготовку документов, необходимых для рассмотрения судебных дел, включая исковые заявления, отзывы на иски, жалобы, ходатайства, их пересмотра в судах апелляционной, кассационной, надзорной и иных инстанций, пересмотра по вновь открывшимся обстоятельствам.2. Готовит аналитические записки, справки, информации о состоянии дел, рассматриваемых судами, о состоянии правовой работы, о проблемных вопросах, информацию по запросам правоохранительных органов, представлений (предписаний) контрольно-надзорных органов.3. Осуществление переданных государственных полномочий по созданию и организации деятельности административных комиссий с полномочиями в населенных пунктах Изобильненского муниципального округа Ставропольского края в части утверждения численного и персонального состава административных комиссий с предоставлением соответствующей отчетности о них, расходования средств субвенций из бюджета Ставропольского края в установленных законом порядке и целях: готовит проекты   муниципальных правовых актов администрации об  утверждении численного и персонального состава административных комиссий, подготавливает и направляет в уполномоченный орган государственной власти отчеты о численных и персональных составах административных комиссий муниципального округа, вносит предложения по расходованию средств субвенций из бюджета Ставропольского края,  обеспечивает передачу за-купленных товаров территориальным управлениям для обеспечения деятельности административных комиссий.4. Организует осуществление государственных полномочий органов местного самоуправления в соответствии с законодательством о нотариате по совершению нотариальных действий: подготавливает проекты муниципальных правовых актов администрации муниципального округа, готовит и направляет в территориальный орган Министерства юстиции по СК в установленном порядке и сроку  соответствующую отчетную и иную информацию, обобщает и анализирует информацию о деятельности уполномоченных должностных лиц.5. Рассматривает (участвует в рассмотрении) жалоб, обращений граждан и организаций, подготавливает проекты ответов (информаций) по ним;6. Представляет интересы администрации муниципального округа в федеральных органах исполнительной власти, правоохранительных и следственных органах, органах государственной власти и государственных органах Ставропольского края, судах в пределах компетенции, установленной соответствующей доверенностью.7. Ведет претензионную работу (по требованиям в порядке регресса) и исковую работу по неисполненным обязательствам третьими лицами по требованиям администрации муниципального округа;8. Рассматривает или участвует в рассмотрении (при необходимости с выездом на место) жалоб, обращений граждан, готовит (участвует в подготовке) ответов на них в порядке и сроки, установленные законодательством; в отсутствие начальника отдела участвует в приеме граждан Главой муниципального округа.9. Организует проведения единого Дня бесплатной юридической помощи, подготавливает и направляет соответствующую отчетность.


В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Ставропольском крае, должность главного, ведущего специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы. Требования, предъявляемые к старшей группе должностей муниципальной службы: 
1. К уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

2. К стажу муниципальной службы – без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
3. К профессиональным знаниям и умениям устанавливаются следующие квалификационные требования:

3.1. Главный специалист, ведущий специалист должен знать:

Конституцию Российской Федерации; Устав Ставропольского края; Устав Изобильненского муниципального округа Ставропольского края; основы экономики и социально-политического развития общества; основы законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о местном самоуправлении, муниципальной службе и противодействии коррупции; основы государственного и муниципального управления; основы трудового законодательства; нормы служебной, профессиональной этики, правила делового поведения; структуру органов местного самоуправления муниципального округа; Положение об администрации муниципального округа; Положение об отделе администрации муниципального округа; Правила внутреннего трудового распорядка администрации муниципального округа; Положение о муниципальной службе в органах местного самоуправления Изобильненского  муниципального округа Ставропольского края; Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального округа; порядок оформления, ведения и хранения документации; Инструкцию по делопроизводству в администрации муниципального округа; Регламент работы администрации муниципального округа; правила и нормы охраны труда, правила техники безопасности, противопожарной безопасности; иные правовые акты, регламентирующие вопросы, соответствующие направлениям деятельности администрации муниципального округа, применительно к исполнению должностных обязанностей муниципального служащего.

3.2. Главный специалист, ведущий специалист должен уметь: 

эффективно планировать рабочее время; владеть современными технологиями работы с информацией и информационными системами; составлять документы аналитического, делового и справочно-информационного характера; анализировать и систематизировать информацию, документы; подготавливать заключения и рекомендации; подготавливать заседания, совещания и другие формы коллективного обсуждения; соблюдать этику делового общения. 

4 . Должностные обязанности 
4.1. Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения (юрист)
1. Обеспечивает своевременную подготовку документов, необходимых для рассмотрения судебных дел, включая исковые заявления, отзывы на иски, жалобы, ходатайства, их пересмотра в судах апелляционной, кассационной, надзорной и иных инстанций, пересмотра по вновь открывшимся обстоятельствам. 2. Готовит аналитические записки, справки, информации о состоянии дел, рассматриваемых судами, о состоянии правовой работы, о проблемных вопросах, информацию по запросам правоохранительных органов, представлений (предписаний) контрольно-надзорных органов.3. Консультирует работников администрации муниципального округа, органов администрации муниципального округа, муниципальных учреждений и граждан по вопросам, отнесенным к его компетенции.4. Представляет интересы администрации муниципального округа в федеральных органах исполнительной власти, правоохранительных и следственных органах, органах государственной власти и государственных органах Ставропольского края, судах в пределах компетенции, установленной соответствующей доверенностью.5. Осуществляет учет поступивших судебных повесток по рассматриваемым делам, принятых по ним решений, исполнительных производств; принимает меры по их обжалованию, осуществляет иные необходимые процессуальные действия, включая обеспечение исполнения судебного акта; информирует отделы(органы) администрации муниципального округа о вступивших в законную силу судебных актах, направляет их копии  для исполнения, ведет контроль сроков их исполнения. 6.  Проводит информационно-разъяснительную работу (организация проведения тематических семинаров, совещаний, бесед, круглых столов, технических учеб по курируемым направлениям), подготовку информации в средства массовой информации по курируемым направлениям.7. Ведет претензионную и исковую работу по неисполненным обязательствам третьими лицами по требованиям администрации муниципального округа, ведет учет судебных актов по требованиям администрации муниципального округа к третьим лицам, исполнительных листов и производств по ним, принимает меры побудительного характера к должникам, готовит заявления по обжалованию действий, бездействий судебных приставов-исполнителей, их постановлений и представляет интересы администрации в судах по ним;8. Подготавливает по поручению начальника отдела аналитические материалы по вопросам законодательной практики, предложений по совершенствованию правового регулирования при осуществлении деятельности администрации муниципального округа, её органов.

4.2. Ведущего специалиста по безопасности и профилактике правонарушений:
1. Принимает участие в подготовке и проведении:1.1. Заседаний антинаркотической комиссии городского округа.2.  Организует взаимодействие с территориальными органами на районном уровне: отделом Министерства внутренних дел Изобильненского городского округа, Федеральной службы безопасности отделения в г. Изобильном, Федеральной службы судебных приставов по вопросам обеспечения общественного порядка.3. Во взаимодействии отделом Министерства внутренних дел Изобильненского городского округа, руководителями организаций, предприятий, молодежных центров организует деятельность по созданию общественных объединений правоохранительной направленности по месту жительства, месту работы и месту учебы.4. Участвует в координации деятельности субъектов профилактики правонарушений по предупреждению преступлений, совершаемых на улицах; осуществляет анализ эффективности указанной деятельности, с выработкой предложений по повышению ее эффективности.5. Осуществляет ежеквартальный анализ состояния уличной преступности.6. Участвует в организации системной деятельности по привлечению обучающихся образовательных организаций профессионального образования и высшего образования городского округа, молодежи к деятельности по профилактике правонарушений, в том числе в составе общественных объединений правоохранительной направленности по месту учебы, работы и месту жительства.6. Определяет факторы возникновения угроз в сфере обеспечения общественной безопасности, информирует заместителя главы администрации, курирующего вопросы обеспечения общественной безопасности и вносит предложения по их предупреждению и устранению.7. Готовит информацию главе администрации о совершенных преступлениях и происшествиях, имеющих общественный резонанс, в том числе с меж-национальной составляющей, которые могут повлечь обострение общественно - политической обстановки, и принятых по ним решениях, а также осуществляет их мониторинг.8. Организует, во взаимодействии с правоохранительными органами, работу по обеспечению безопасности при проведении мероприятий с массовым пребыванием граждан.9. Организует, во взаимодействии с правоохранительными органами, органами местного самоуправления работу по обеспечению безопасности при проведении публичных мероприятий.10. Осуществляет мониторинг общественно-политических, социально-экономических и иных процессов, оказывающих влияние на ситуацию в сфере противодействия терроризму на территории городского округа.11. Участвует в обеспечении общественного порядка, осуществляет мониторинг в сфере профилактики правонарушений на территории Изобильненского городского округа Ставропольского края».12. Ведет работу с обращениями граждан, организаций по вопросам своей компетенции.13. Ведет делопроизводство в пределах своей компетенции.14. Осуществляет подготовку справок информаций, отчетов в вышестоящие организации по направлениям своей работы.15. В пределах своей компетенции, принимает участие в подготовке документов (информации) на совещания, заседания, проводимые администрацией городского округа.
4.3. Ведущего специалиста 

отдела строительства и дорожного хозяйства:

1. Рассматривает по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела или участвует в рассмотрении (при необходимости с выездом на место) жалобы, обращений граждан и организаций, расположенных на территории город-ского округа, прием граждан по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;2. Рассматривает вопросы, отнесенные к компетенции Отдела или участвует в рассмотрении (при необходимости с выездом на место) жало-бы, обращений граждан и организаций, расположенных на территории муниципального округа, прием граждан по вопросам, относящимся к организации регулярных пассажирских перевозок автомобильным транспортом по муниципальным маршрутам Изобильненского муниципального округа Ставропольского края;3. Соблюдает установленные сроки исполнения заданий и поручений, писем, запросов по вопросам своей компетенции.4. Рассматривает запросы от Министерства дорожного хозяйства и транспорта Ставропольского края о предоставлении информации (протокольные поручения, заполнение таблиц согласно прилагаемых форм);4. Своевременно и качественно выполняет задания, поручения начальника отдела. отработка контрольных и протокольных поручений АИМО СК;круглосуточное дежурство за содержанием автодорог в зимний период времени, при наступлении неблагоприятных погодных условий (при необходимости осуществление выездных мероприятий);5.При возникновении производственной необходимости выезжает в служебные командировки (на курсы повышения квалификации, профессиональную переподготовку).6. Поддерживает свою квалификацию на уровне, достаточном для выполнения должностных обязанностей.7. Подготавливает предложения и документы, связанные с деятельностью Отдела. 8. Участвует в организации направленной на пресечение деятельности нелегальных перевозчиков, рассмотрение материалов и составлению протоколов административного правонарушения в сфере пассажирских перевозок и заездов на газон. 9. Организует осуществление муниципального контроля за соблюдением условий организации регулярных пассажирских перевозок на территории Изобильненского муниципального округа Ставропольского края; регулярные выездные мероприятия с целью осуществления мониторинга о количестве перевезенных пассажиров по муниципальным маршрутам Изобильненского муниципального округа;10. Организует работу и обеспечивает взаимодействие с муници-пальными казенными учреждениями Изобильненского муниципального округа «Благоустройство» и «Единая дежурная диспетчерская служба спасения-112» по вопросам опиловки аварийных и создающих угрозу жизни и здо-ровью гражданам деревьев на территории Изобильненского муниципального округа.
Основные условия работы
1. Место работы: г. Изобильный, ул. Ленина, 15; 

2. Режим работы: пятидневная рабочая неделя с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00 с перерывом на обед 1 час (с 13.00 до 14.00). 
 
Гражданин, изъявивший желание принять участие в конкурсе, представляет в кадровую службу администрации городского округа
1. личное заявление;

2. заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года№667-р (далее - анкета), с приложением фотографии форматом 4 x 6;

3. копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

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

копию трудовой книжки, заверенную кадровой службой по месту работы (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую деятельность;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные кадровой службой по месту работы;

5. заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению по учетной форме №001-ГС/у;
6. заявление о согласии на обработку персональных данных.

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

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине, представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.

Прием документов осуществляется по адресу: г. Изобильный,
ул. Ленина, 15, кабинет № 512 (5 этаж).

    
Документы принимаются в течение 21 дня со дня объявления об их приеме: с 11 января 2024 года по 31 января 2024 года включительно.
Предполагаемая дата проведения конкурса – 16 февраля 2024 года.
Итоги конкурса будут подведены в день проведения конкурса. 

Все участники будут письменно в индивидуальном порядке ознакомлены с результатами конкурса. 
      Более подробную информацию об условиях проведения конкурса, можно получить в отделе правового и кадрового обеспечения администрации              муниципального округа (кадровая служба), по адресу: г. Изобильный, ул. Ленина, 15, 5 этаж, кабинет 512 или по телефон 2-59-76;2-38-33 (Дедурина Светлана Николаевна, Сарычева Татьяна Владимировна)
Кадровая служба администрации Изобильненского 

муниципального округа 
Ставропольского края
