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Информационное сообщение  о проведении  конкурса

Администрация Новоскольского городского округа объявляет о проведении  конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы - главного специалиста отдела делопроизводства и документооборота администрации Новооскольского городского округа.
Гражданином на конкурс представляются следующие документы:
а) личное заявление на имя представителя нанимателя;
б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:
 копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;
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).
д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (форма 001-ГС/у);
е) сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи;
ж) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, размещал общедоступную  информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, по форме, утвержденной распоряжением  Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2016 года № 2867-р, за  три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу;
з) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 02 марта 2007 года                    № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
	    	
Квалификационные требования к образованию и стажу (опыту) работы по специальности
	№ п/п
	Вакантная должность

	Требования к образованию и 
к стажу (опыту) работы по специальности

	1.
	Главный специалист отдела делопроизводства и документооборота администрации Новооскольского городского округа
	       К уровню профессионального образования – наличие высшего образования.
       К стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки – без предъявления требований к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки.

        Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего его должностной  инструкцией.



Квалификационные требования
к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 
должностных обязанностей муниципальными служащими
  
	№ п/п
	Вакантная должность 
	Требованиями к общим профессиональным знаниям и навыкам  (компетенциям)

	1.
	Главный специалист отдела делопроизводства и документооборота администрации Новооскольского городского округа

	1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями правовых основ:
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
д) закона Белгородской области от 24 сентября 2007 года № 150            «Об особенностях организации муниципальной службы в Белгородской области».
- Знание правил делового общения, основ деловой коммуникации и обработки деловой информации;
- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе;
- знание основ протокольно-организационных аспектов проведения мероприятий;
- знание основ делового этикета.

	
	
	Требованиями к специальным профессиональным знаниям и навыкам (компетенциям), предъявляемыми к муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной  службы

	
	Главный специалист отдела делопроизводства и документооборота администрации Новооскольского городского округа

	        Главный специалист отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
        а) Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
- Гражданский кодекс Российской Федерации;
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Уголовный кодекс Российской Федерации;
- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
- Федеральный закон Российской Федерации от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ              «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885  «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
- Указ Президента Российской Федерации от 01 июля 2010 года № 821  «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;
- Указ Президента Российской Федерации от 08 июля 2013 года № 613 «Вопросы противодействия коррупции»;
- Указ Президента Российской Федерации от 15 июля 2015 года № 364  «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции»;
- приказ Минкультуры России от 25 августа 2010 года              № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
б) законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
- закон Белгородской области от 24 сентября 2007 года              № 150 «Об особенностях организации муниципальной службы в Белгородской области»;
- закон Белгородской области от 07 мая 2010 года № 338                          «О противодействии коррупции в Белгородской области»;
- распоряжение  Губернатора Белгородской области от             12 августа 2015 года № 444-р «Об утверждении Методических рекомендаций по работе с обращениями граждан в органы исполнительной власти, государственные органы Белгородской области»;
- распоряжение Губернатора Белгородской области от                25 октября 2018 года № 868-р «Регламент подготовки правовых актов Губернатора и Правительства Белгородской области»;
- распоряжение Губернатора Белгородской области от               14 января 2019 года № 18-р «Об утверждении Правил подготовки и оформления служебных писем в органах исполнительной власти, государственных органах Белгородской области»


            На главного специалиста в пределах своей компетенции возлагаются следующие должностные обязанности:
1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от                2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3. Соблюдать ограничения, исполнять обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;
5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
6. Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс служебного поведения муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать 
это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
10. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
11. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
12. Осуществлять контроль за сроками прохождения и исполнения служебных документов, строгим соблюдением установленного порядка рассмотрения предложений, заявлений, жалоб граждан и организации приема граждан;
13. Осуществлять контроль за рассмотрением обращений, поступивших на личном приеме;
14. Осуществлять контроль за соблюдением установленного порядка и сроков рассмотрения и размещения информации об исполнении в системе ПУВП РИАС («Мотив») и на Всероссийском портале ССТУ.РФ; 
15. Проверять правильность составления ответов на обращения граждан;
16. Ежемесячно, ежеквартально и по итогам года готовить информацию об обращениях граждан для размещения на официальном сайте администрации Новооскольского городского округа;
17. Ежеквартально формировать план мероприятий по снижению количества обращений;
18. Контролировать правильность ведения переписки между администрацией Новооскольского городского округа и вышестоящими органами;
19. Соблюдать установленные правила информационной безопасности;
20. В соответствии с поручением непосредственного руководителя, вышестоящего руководителя организовывать подготовку материалов к совещаниям, заседаниям, иным мероприятиям и (или) принимать в них участие;
21. Точно и в срок выполнять указания и поручения непосредственного руководителя, вышестоящего руководителя;
22. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, а при уходе в отпуск, убытии в командировку,  в случае оставления должности – работнику отдела, временно исполняющему обязанности начальника отдела;
23. Соблюдать нормы Кодекса поведения муниципального служащего Новооскольского городского округа;
24. Уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к начальнику отдела каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев,  когда по данным фактам проведена или проводится проверка;
25. Отчитываться перед непосредственным руководителем,  вышестоящим руководителем о результатах работы отдела, а также о результатах собственной служебной деятельности; 
26. Надлежащим образом исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные законодательством;
27. Выполнять иные полномочия в соответствии с Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом Новооскольского городского округа.
Права  муниципального   служащего  и  ответственность за неисполнение (ненадлежащее) исполнение должностных обязанностей установлены Федеральным  законом  от  02 марта 2007 года №  25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Эффективность  профессиональной  служебной  деятельности  по  вакантной должности оценивается по следующим показателям:
1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности работника определяется по результатам его профессиональной служебной деятельности в порядке, установленном нормативными правовыми актами района;
2. Показатели результативности для проведения оценки эффективности профессиональной служебной деятельности работника:
–объем выполненных работ (в том числе в рамках проектной деятельности);
– качество выполненных работ;
– своевременность выполнения работ;
– количество нарушений должностной инструкции и административных регламентов;
– количество обоснованных жалоб.
    	Условия прохождения муниципальной службы:
Пятидневная  рабочая  неделя  (выходные  дни  -  суббота и воскресенье, нерабочие праздничные дни).
Продолжительность  ежегодного  оплачиваемого  отпуска устанавливается в соответствии со статьей 21 Федерального закона 02 марта 2007 года №  25-ФЗ                                    «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Оплата  труда муниципального служащего устанавливается в соответствии со статьей 21 Федерального закона 02 марта 2007 года №  25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации» и решением Совета депутатов Новооскольского городского округа от 21 марта 2019 года № 202 «Об оплате труда муниципальных служащих Новооскольского городского округа»
Служебные  командировки  по территории Российской Федерации возможны по мере необходимости.
С  положением  об органе исполнительной власти,  в  котором проводится конкурс,   и   с   должностной  инструкцией  вакантной  должности  можно ознакомиться в отделе муниципальной службы и кадров администрации Новооскольского городского округа.
Прием заявлений и прилагаемых документов на  конкурс начинается с 02 февраля 2024 года (со дня размещения объявления на официальном сайте органов местного самоуправления Новооскольского городского округа в сети Интернет по адресу https://novyjoskol-r31.gosweb.gosuslugi.ru/ и заканчивается 22 февраля 2024 года. 
Все конкурсные документы доставляются лично в рабочие дни с 8.00 до 17.00  либо почтой (заказным письмом с уведомлением) по адресу: 309640, г. Новый Оскол,  ул. 1 Мая, д. 2 в отдел муниципальной службы и кадров администрации Новооскольского городского округа.
При  направлении документов почтой датой их приема будет считаться дата получения  заказного  письма администрации Новооскольского городского округа.
Заседание комиссии по проведению конкурса для определения победителя конкурса состоится 05 марта 2024 года в 09.00 часов.
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
Телефон для справок: 4-47-88, 4-83-53




