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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 организационно-контрольной работы и делопроизводства 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 организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Новооскольского городского округа
	       Наличие высшего образования 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 организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Новооскольского городского округа
	– знание Конституции Российской Федерации, Устава Новооскольского городского округа, основ федерального и областного законодательства о муниципальной службе и законодательства о противодействии коррупции;

– знания в области информационно-коммуникационных технологий (далее – ИКТ): аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных ИКТ в администрации Новооскольского городского округа, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

– навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией (работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами и базами данных, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет);

– способность логически верно, аргументированно и ясно строить устную и письменную речь; грамотное написание текста на русском языке;

- знание основ делопроизводства и документооборота (умение правильно оформлять документы; знание процедуры их согласования, утверждения, хранения и перемещения).

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

	
	Главный специалист отдела организационно-контрольной работы и делопроизводства администрации Новооскольского городского округа
	- Федеральный закон от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ                              «О муниципальной службе в Российской Федерации»;


- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ                         «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- 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»;

- 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»


            Главный специалист в пределах своей компетенции выполняет следующие должностные обязанности: 


1. Ведет регистрацию входящей корреспонденции администрации Новооскольского городского округа, поступающей по почтовой и факсимильной связи, электронной почте, в системе ПУВП РИАС («Мотив»), и создает электронную базу входящей корреспонденции.


2. Осуществляет электронный документооборот в администрации Новооскольского городского округа.


3. Своевременно доводит до сведения исполнителей служебные документы в соответствии с резолюциями главы администрации Новооскольского городского округа.

4. Несет ответственность за оформление и хранение журналов регистрации, включенных в номенклатуру дел администрации Новооскольского городского округа.


5. Ведет контроль за исполнением распорядительных документов, поступающих из вышестоящих органов государственной власти и управления.


6. Формирует еженедельные и ежемесячные планы основных мероприятий, проводимых администрацией Новооскольского городского округа.


7. Принимает участие в организационно-технической подготовке совещаний и семинаров, проводимых администрацией Новооскольского городского округа.


8. Поддерживает проекты реализуемых Программ на территории Новооскольского городского округа на основании областных и муниципальных Программ, нормативных правовых актов Губернатора и Правительства Белгородской области, поручений Губернатора Белгородской области, нормативных правовых актов и поручений главы администрации Новооскольского городского округа.


9. Соблюдает установленные правила информационной безопасности;


10. Использует в своей работе информационные технологии:


1) справочно-правовые информационные системы «Консультант Плюс»;


2) электронно-почтовая служба, Интернет и Интранет сети;


3) подсистема управления внутренними процессами региональной информационной аналитической системы (ПУВП РИАС).

11. Точно и в срок выполняет указания и поручения непосредственного руководителя, вышестоящего руководителя.

12. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, а при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае оставления должности - работнику отдела, временно исполняющему его обязанности.

13. Соблюдает нормы Кодекса поведения муниципального служащего Новооскольского городского округа.

14. Уведомляет представителя нанимателя обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений, за исключением случаев, когда по данным фактам проведена или проводится проверка.

15. Отчитывается перед непосредственным руководителем, вышестоящим руководителем о результатах собственной служебной деятельности.

16.  Надлежащим образом исполняет обязанности муниципального служащего, предусмотренные законодательством.


17. Участвует в мероприятиях по формированию культуры бережливого управления в администрации Новооскольского городского округа.


18. Инициирует, участвует в реализации областных и муниципальных проектов Новооскольского городского округа.


19. Выполняет иные полномочия в соответствии с Федеральным законом от 06 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 14 марта   2023 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 03 апреля 2023 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 17 апреля 2023 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
