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Информационное сообщение  о проведении  повторного конкурса
Администрация Новоскольского городского округа объявляет о проведении повторного  конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы - главного специалиста  отдела безопасности управления по взаимодействию с правоохранительными и контрольно-надзорными органами администрации Новооскольского городского округа – ответственного секретаря административной комиссии при 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.


Муниципальный служащий администрации Новооскольского городского округа изъявивший   желание  участвовать  в  конкурсе,  подает  заявление  на  имя представителя нанимателя.

    
Муниципальный  служащий  иного  органа исполнительной власти, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в администрацию Новооскольского городского округа, заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой  органа исполнительной власти,  в  котором  муниципальный  служащий  замещает  должность  муниципальной  службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией.
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 безопасности управления по взаимодействию с правоохранительными и контрольно-надзорными органами администрации Новооскольского городского округа – ответственный секретарь

административной комиссии при 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 безопасности управления по взаимодействию с правоохранительными и контрольно-надзорными органами администрации Новооскольского городского округа – ответственный секретарь

административной комиссии при администрации Новооскольского городского округа
	- знание Конституции Российской Федерации, Устава Белгородской области, Устава Новооскольского городского округа, основ федерального и областного законодательства о муниципальной службе;

- знания в области информационно - коммуникационных технологий (далее – ИКТ): аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных ИКТ в органах местного самоуправления 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.

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

	
	Главный специалист  отдела безопасности управления по взаимодействию с правоохранительными и контрольно-надзорными органами администрации Новооскольского городского округа – ответственный секретарь

административной комиссии при администрации Новооскольского городского округа
	– умение управлять своим временем для достижения оптимального результата, способность к ежедневному оперативному планированию работы;

– стремление находить пути для достижения результата в стандартной ситуации и способность оценивать ресурсы;

– наличие знаний о путях развития общества и государства, восприятие ситуаций и решение задач с позиции государственных приоритетов;

– следование социальным стандартам и требованиям служебной этики в рабочих ситуациях;

– умение применять установленные стандарты, правила и процедуры в соответствии с конкретной ситуацией, способность двигаться в новом направлении при изменении ситуации;

– готовность нести ответственность за собственные решения;

– постоянное профессионально-квалификационное развитие, в том числе посредством самообразования, планирование пути своего дальнейшего профессионального развития;

– руководство в работе правовыми знаниями и убеждениями в соответствии с законодательством и установленными регламентами;

– знание структуры общественных институтов, особенностей построения системы государственного и муниципального управления;

– умение правильно оформлять типовые документы, знание процедур их согласования, утверждения, хранения и перемещения;

– навыки подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.




Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам по предметной области деятельности для должностей муниципальной службы
	№ п/п
	Вакантная должность 
	Знание законодательства 

 и специальные знания и умения по предметной области деятельности

	1.
	Главный специалист  отдела безопасности управления по взаимодействию с правоохранительными и контрольно-надзорными органами администрации Новооскольского городского округа – ответственный секретарь

административной комиссии при администрации Новооскольского городского округа
	Знание законодательства по предметной области деятельности:

- Водный кодекс Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Лесной кодекс Российской Федерации;

- Уголовный кодекс Российской Федерации;

- Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 25 июля 2002 года № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»;

- Федеральный закон от 6 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

- Федеральный закон от 8 января 1998 года № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных веществах»;

- Федеральный закон от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федеральный закон от 07 февраля 2011 года № 3-ФЗ «О полиции»;

- Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 390-ФЗ «О безопасности»;

- Федеральный закон от 31 мая 1996 года № 61-ФЗ «Об обороне»;

- Федеральный закон от 26 февраля 1997 года № 31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне».

- Указ Президента Российской Федерации от 13 сентября 2004 года             № 1167 «О неотложных мерах по повышению эффективности борьбы с терроризмом»;

- Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 года              № 116 «О мерах по противодействию терроризму»;

- Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 года № 851 «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 года № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий)»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 30 июня                     1998 года № 681 «Об утверждении перечня наркотических средств, психотропных веществ и их прекурсоров, подлежащих контролю в Российской Федерации»;

- постановление Правительства Российской Федерации от 22 декабря 2010 года № 1087 «Об утверждении Положения об уничтожении растений, содержащих наркотические средства или психотропные вещества либо их прекурсоров»;

- закон Белгородской области от 12 июля 2012 года № 119 «О профилактике немедицинского потребления наркотических средств, психотропных веществ и их аналогов в Белгородской области»; 

- постановление Правительства Белгородской области от 02 июня 2014 года № 205-пп «О системе мониторинга состояния межнациональных и межконфессиональных отношений и оперативного реагирования на проявления религиозного и национального экстремизма на территории Белгородской области»;

- постановление Губернатора Белгородской области от 06 апреля 2015 года № 33 «Об антитеррористической комиссии Белгородской области»;

- постановление администрации Новооскольского городского округа от 29 января 2019 года № 46 «Об антинаркотической комиссии в Новооскольском городском округе Белгородской области»

Специальные знания и умения по предметной области деятельности:
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навыки подготовки   текстов, статей,    выступлений,    докладов, интервью;

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе; 

- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;

- знание основ делового этикета;   


- навыки организации работы в области международных связей и приграничного сотрудничества; 

- навыки определения приоритетных направлений, целей и задач профилактики правонарушений с учетом складывающейся криминогенной ситуации и особенностей муниципального образования;

- навыки планирования в сфере профилактики правонарушений, ведения мониторинга в установленной сфере деятельности, подготовки аналитических и информационных материалов, анализа и прогнозирования; 

- навыки нормотворчества;    

- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления  служебной деятельности; 

- навыки составления  делового письма;

- навыки сбора и обобщения информации  по направлению осуществления  служебной деятельности;

- навыки работы с офисными приложениями.




В должностные обязанности по вакантной должности входят:

- руководствуется в своей деятельности постановлениями, распоряжениями администрации Новооскольского городского округа, указаниями главы администрации Новооскольского городского округа, заместителя главы администрации Новооскольского городского округа - секретаря Совета безопасности, начальника управления по взаимодействию с правоохранительными и контрольно-надзорными органами, начальника отдела безопасности управления по взаимодействию с правоохранительными и контрольно-надзорными органами;


- осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности административной комиссии при  администрации Новооскольского городского округа (далее – административная комиссия);


- производит регистрацию в специальном журнале, поступивших от правоохранительных органов, органов местного самоуправления протоколов об административном правонарушении и постановлений прокурора Новооскольского района о возбуждении производства об административном правонарушении, и проставляет на их титульном листе входящий номер;


- при подготовке к рассмотрению дела об административном правонарушении проверяет и докладывает на заседании административной комиссии: относится ли к компетенции административной комиссии рассмотрение данного дела, не истекли ли сроки давности привлечения к административной ответственности, есть ли событие административного правонарушения, имеется ли состав административного правонарушения и другие вопросы, предусмотренные Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;


- оформляет извещения лицам, участвующим в рассмотрении дела об административном правонарушении, о дне, времени и месте его рассмотрения, истребует дополнительные материалы и документы, необходимые для разрешения дела об административном правонарушении, при необходимости производит вызов должностных лиц и граждан для получения сведений по рассматриваемому делу;


- подписывает конверты для отправки оформленных извещений, заполняет почтовые уведомления в адрес каждого правонарушителя, оформляет реестр отправки заказной корреспонденции, производит ее отправку;


- оформляет в отделе бухгалтерского учета и отчетности администрации Новооскольского городского округа расходование денежных средств для административной комиссии и отчитывается об их использовании;


- заполняет на каждое дело об административном правонарушении проект постановления административной комиссии, ведет протокол заседания административной комиссии;


- после заседания административной комиссии вносит в журнал регистрации протоколов сумму штрафов, а также производит отметку об уплате штрафа в случае предъявления квитанции об его уплате. При неуплате штрафа в установленный срок в журнале делается отметка о направлении постановления в службу судебных приставов для принудительного взыскания;


- подписывает конверты, оформляет реестр отправки простой корреспонденции, производит учет штрафов;


- готовит ежемесячный отчет по установленным формам;


- подготавливает проекты ответов на запросы, касающиеся работы административной комиссии, о суммах начисленных и взысканных штрафов;


- составляет опись дел постоянного хранения, обеспечивает работу по формированию, оформлению и сохранению дел, подлежащих сдаче в архив;


- осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности межведомственной комиссии миграционного контроля;


- пользуется и участвует в организации информационного банка данных, отражающих деятельность администрации Новооскольского городского округа;

- выполняет задачи в области мобилизационной подготовки и мобилизации;

- принимает участие в разработке и реализации проектов и программ в области обеспечения безопасности жизнедеятельности граждан Новооскольского городского округа;

- владеет ПК на уровне, необходимом для решения поставленных задач; 

- использует в своей работе информационные технологии: справочно-правовые информационные системы; электронно-почтовую службу, сеть Интернет и Интранет; подсистему управления внутренними процессами региональной информационной аналитической системы и др.;

- соблюдает установленные правила информационной безопасности;

- участвует в мероприятиях по формированию культуры бережливого управления в администрации Новооскольского городского округа;

- участвует в реализации областных и муниципальных проектов Новооскольского городского округа.
Права  муниципального   служащего  и  ответственность за неисполнение (ненадлежащее) исполнение должностных обязанностей установлены Федеральным  законом  от  02 марта 2007 года N  25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
Эффективность  профессиональной  служебной  деятельности  по  вакантной должности оценивается по следующим показателям:

1. Результативность профессиональной служебной деятельности муниципального служащего определяется по результатам его профессиональной служебной деятельности и деятельности подчиненных ему муниципальных служащих в порядке, установленном нормативными правовыми актами городского округа.

2. Объем выполненных работ (в том числе в рамках проектной деятельности).

3. Качество выполненных работ.

4. Своевременность выполнения работ (в том числе в рамках проектной деятельности).

5. Количество нарушений должностной инструкции (в том числе нарушений трудовой дисциплины).

6. Количество обоснованных жалоб граждан и организаций, в том числе и на ненадлежащее исполнение стандартов государственных и муниципальных услуг (государственных  и муниципальных функций), а также ненадлежащее рассмотрение инициатив и обращений граждан (организаций).

    
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  со 25 февраля 2021 года (со дня размещения объявления на официальном сайте органов местного самоуправления Новооскольского городского округа в сети Интернет по адресу http://www.oskoladmin.ru и заканчивается  18 марта 2021 года (через 21 день со дня размещения объявления). 
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 30 марта 2021 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.

