Вестник муниципальных правовых актов Каменского муниципального района Воронежской области –

04  июля       2024 года

[image: image1.png]





Официальная  информация


	Администрация Каменского муниципального района

Воронежской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

04 июля  2024 г.                                                                       № 147/1



	Об объявлении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы 
	



В соответствии  с Федеральным законом  от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Воронежской области № 175-ОЗ от 28.12.2007 г. «О муниципальной службе в Воронежской области», решением Совета народных депутатов Каменского муниципального района от 04.12.2018 г. № 114 «Об утверждении Положения о конкурсе на замещение должности муниципальной службы в Каменском муниципальном районе Воронежской области»:  


1. Объявить конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее конкурс) ведущего  специалиста организационно-правового отдела  администрации Каменского муниципального района, относящуюся к старшей группе должностей. 

 
2. Разместить на официальном сайте администрации Каменского муниципального района объявление о проведении конкурса и проект трудового договора по форме согласно приложениям № 1 и № 2 к настоящему распоряжению.

3.   Настоящее распоряжение  вступает в силу даты подписания.

 
4. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на руководителя аппарата администрации района Е.Н. Райм.

                Глава

администрации Каменского

   муниципального района                                                              А.С. Кателкин  

Приложение № 1 

к распоряжению администрации

Каменского муниципального района 

от __ ________ 2024 года  №_____

Администрация Каменского муниципального района объявляет конкурс  на замещение вакантной должности муниципальной службы:


ведущего специалиста организационно-правового отдела  администрации района, относящуюся к старшей группе должностей. 

Общие квалификационные требования к кандидатам:

На старшую группу должностей муниципальной службы:

          1.1.
К уровню профессионального образования: высшее профессиональное  образование.


2.2.
К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности: без предъявления требований к стажу работы.

Перечень документов, предъявляемых для участия в конкурсе:
1. Гражданами Российской Федерации:
- личное заявление в конкурсную комиссию; 

- собственноручно заполненная и подписанная анкета с фотографией (фото 6х4 см черно-белое или цветное) по установленной форме; 

- копия паспорта или заменяющего его документа (подлинник  документа предъявляется лично по прибытии в конкурсную комиссию); 

- копия трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную деятельность), заверенная по месту работы (службы) или  нотариально;

- копия военного билета, заверенная по месту работы (службы) или  нотариально;

- копии документов об образовании и о квалификации (диплом), а также, по желанию гражданина, копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенная по месту работы (службы) или  нотариально;

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению. Направление на медицинское обследование выдается в конкурсной комиссии при предъявлении паспорта, документов об образовании, трудовой книжки;

-  сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера по установленной форме (на себя и членов семьи (супруга, несовершеннолетних детей) по установленной форме;

- сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности муниципальной службы размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу.

   Конкурс проводится 22.07.2024 г. в 14 час. 00 мин. по адресу: п.г.т. Каменка, ул.Ленина, 26, кабинет главы администрации района.

Прием документов на конкурс начинается со дня публикации настоящего объявления и заканчивается через 20 дней. 

Консультации и прием документов на конкурс проводятся конкурсной комиссией по адресу: п.г.т. Каменка ул. Ленина д.26, кабинет руководителя аппарата администрации района ежедневно с 09.00 до 12.00 часов, выходные дни: суббота, воскресенье, тел. 5-20-17, 

Подробная информация на сайте по адресу: kamenka-vrn.ru
Приложение № 2 

к распоряжению администрации

Каменского муниципального района 

от __ ________ 2024 года  №_____

Трудовой договор  №___

    п.г.т. Каменка                                                                       «____» ____ 2024г.

Администрация Каменского муниципального района Воронежской области в лице главы администрации Каменского муниципального района Кателкина Анатолия Стефановича, действующего на основании Устава, именуемого в дальнейшем «Работодатель» с одной стороны, и гражданин Российской Федерации ________________, именуемый в дальнейшем «Муниципальный служащий», с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

1. Общие положения

1.1. По настоящему трудовому договору «Муниципальный служащий» обязуется исполнять должностные обязанности ведущего специалиста организационно - правового отдела  администрации Каменского муниципального района, в соответствии с должностной инструкцией. «Работодатель» обязуется обеспечивать «Муниципальному служащему» необходимые условия для работы, выплачивать денежное содержание и предоставлять гарантии и компенсации в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

1.2. Местом работы «Муниципального служащего» является организационно-правовой отдел администрации Каменского муниципального района, находящийся по адресу: п.г.т. Каменка, ул. Ленина, 26.

1.3. Трудовой договор заключается на неопределенный срок.

1.4. Дата начала исполнения работы __________

1.5. Работа по настоящему договору является для «Муниципального служащего» основной.

2. Права и обязанности «Муниципального служащего»

2.1. «Муниципальный служащий» имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей;

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности органа местного самоуправления;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом;

8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе;

11) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.2. «Муниципальный служащий» имеет иные права, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

2.3. «Муниципальный служащий» обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

4) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации Каменского муниципального района, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) 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;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

9) сообщать «Работодателю» о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации" и другими федеральными законами;

11) сообщать «Работодателю» о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

2.4. «Муниципальный служащий» обязан исполнять иные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе Российской Федерации", иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3. Права и обязанности «Работодателя»

3.1. «Работодатель» имеет право:

1) изменять и расторгать настоящий договор в порядке и на условиях, которые установлены Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

2) вести коллективные переговоры и заключать коллективные договоры;

3) поощрять «Муниципального служащего» за добросовестный и эффективный труд;

4) требовать от «Муниципального служащего» надлежащего исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу, предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей «Работодателем».

5) привлекать «Муниципального служащего» к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном Трудовым кодексом Российской Федерации, иными федеральными законами;

6) принимать локальные нормативные акты, вносить изменения и дополнения в должностную инструкцию «Муниципального служащего»;

7) оценивать качество работы «Муниципального служащего», получать от него текущую информацию о ходе дел, относящихся к ведению «Муниципального служащего», контролировать его работу по срокам, объему.

3.2. «Работодатель» обязан:

1) соблюдать законодательство о муниципальной службе, иные законы и нормативные правовые акты, локальные нормативные акты, условия соглашений и настоящего договора;

2) предоставлять «Муниципальному служащему» работу, обусловленную настоящим договором;

3) выплачивать в полном размере причитающееся «Муниципальному служащему» денежное содержание в сроки, установленные правилами внутреннего трудового распорядка;

4) осуществлять обязательное социальное страхование «Муниципального служащего» в порядке, установленном федеральными законами;

5) обеспечивать защиту персональных данных «Муниципального служащего» от неправомерного использования и утраты;

6) знакомить «Муниципального служащего» под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью;

7) исполнять по отношению к «Муниципальному служащему» иные обязанности, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе, иными федеральными законами и нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, трудовым договором.

4. Оплата труда «Муниципального служащего»

4.1. «Муниципальному служащему» устанавливается денежное содержание, которое состоит из:

1) должностного оклада в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в размере ________рублей;

2) ежемесячных надбавок к должностному окладу согласно решению Совета народных депутатов Каменского муниципального района от 26.06.2020 г. № 194 «О денежном содержании муниципальных служащих в Каменском муниципальном районе Воронежской области»;

3) единовременной выплаты к ежегодному отпуску и материальной помощи.

4.2. Иные гарантии «Муниципальному служащему»  устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации, Воронежской области, муниципальными правовыми актами Каменского муниципального района.

5. Социальное страхование

5.1. «Муниципальный служащий» подлежит обязательному социальному страхованию в порядке и на условиях, установленных действующим законодательством Российской Федерации.

6. Служебное время и время отдыха

       6.1.  «Муниципальному  служащему»  устанавливается  пятидневная  рабочая неделя с двумя выходными днями  (суббота,  воскресенье).  Продолжительность 40 часов еженедельной  работы,  с  режимом  работы  согласно  правилам внутреннего трудового распорядка.

      6.2. «Муниципальному служащему» предоставляются: 

- ежегодный   основной   оплачиваемый   отпуск   продолжительностью  30 календарных дней;

- дополнительный отпуск в соответствии с законодательством о муниципальной службе.

7. Иные условия трудового договора

7.1. Изменения и дополнения в настоящий трудовой договор могут вноситься по соглашению сторон до истечения срока действия настоящего договора в следующих случаях:

- изменение действующего законодательства;

        - Устава Каменского муниципального района;

-  инициатива любой из сторон настоящего трудового договора.

Изменения и дополнения, вносимые в настоящий трудовой договор, оформляются в виде письменных дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего трудового договора.

7.2. Настоящий трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" иными федеральными и областными законами.

7.3. Споры и разногласия по настоящему трудовому договору разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения соглашения - в порядке, установленном действующим законодательством о труде.

7.4. Настоящий трудовой договор составлен и подписан в двух экземплярах, идентичных по тексту, обладающих равной юридической силой, и вступает в действие с момента его подписания сторонами. Один экземпляр хранится «Работодателем» в личном деле «Муниципального служащего», второй - у «Муниципального служащего».

8. Адреса и реквизиты сторон

	Администрация Каменского муниципального района Воронежской области 

Юридический адрес (адрес места нахождения): 

396510, Воронежская область, 

п.г.т. Каменка, ул. Ленина, 26 

ИНН 3611000850

Глава администрации Каменского муниципального района
______________   А.С. Кателкин
	Муниципальный служащий:

Ф.И.О. ___________

Паспорт:  ________________

Выдан:  __________________

Код подразделения: ________

Место жительства:  ________ _

_______________   Ф.И.О.


Экземпляр трудового договора получил ______________________Ф.И.О.

«____» _________ 2024 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы ведущего специалиста администрации Каменского муниципального района 

Общие положения

  1.1.
В Реестре должностей муниципальной службы в Воронежской области (далее - Реестр должностей) должность ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации района, относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

  1.2. Ведущий специалист организационно-правового отдела администрации Каменского муниципального района  назначается и освобождается от должности  распоряжением администрации Каменского муниципального района Воронежской области.

   1.3.
Должность ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации Каменского муниципального района замещается без ограничения  срока полномочий.

1.4.  Должность ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации Каменского муниципального района учреждена в целях обеспечения деятельности административной комиссии  в  администрации района.

  1.5. В период отсутствия ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации Каменского муниципального района обязанности исполняет лицо, назначенное распоряжением администрации Каменского муниципального района. 

2. Квалификационные требования, необходимые для исполнения должностных обязанностей


При замещении должности ведущего специалиста организационно-правового отдела администрации Каменского муниципального района к муниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования в соответствии с федеральным и областным законодательством о местном самоуправлении и муниципальной службе:


2.1.
К уровню профессионального образования: высшее профессиональное  образование.


2.2.
К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности: без предъявления требований к стажу работы.


2.3. К профессиональным знаниям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп:

знание Конституции Российской Федерации, федерального и областного законодательства по вопросам местного самоуправления и муниципальной службы, федерального, областного законодательства и иных нормативных правовых актов по профилю деятельности, стратегических программных документов, определяющих политику развития Российской Федерации, Воронежской области, Каменского муниципального района по профилю деятельности;

знание основ государственного и муниципального управления;

знание Устава Каменского муниципального района и иных муниципальных правовых актов;
знание нормативных правовых документов, регламентирующих служебную деятельность.

знание задач, функций отдела образования, молодежной политики, спорта и туризма администрации Каменского муниципального района;
знание основ информационного и документационного обеспечения деятельности;
знание основ информационных технологий, используемых в отделе образования, молодежной политики, спорта и туризма администрации Каменского муниципального района;
знание требований федерального и областного законодательства о защите информации.
2.4. К профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп:

навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

навыки работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами);

навыки саморазвития и организации личного труда;

навыки планирования рабочего времени;

коммуникативные навыки.
3. Должностные обязанности

Ведущий специалист организационно-правового отдела администрации Каменского муниципального района:
- осуществляет организацию и техническое обслуживание деятельности административной комиссии;

ведет делопроизводство административной комиссии, отвечает за учет и сохранность документов административной комиссии, в соответствии с требованиями нормативных актов по учету, хранению находящихся на исполнении документов и материалов к ним, своевременной передаче их при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

осуществляет подготовку заседаний административной комиссии;

оповещает членов административной комиссии и лиц, участвующих в производстве об административном правонарушении, о времени и месте рассмотрения дела;

осуществляет прием и регистрацию документов и материалов, поступающих в административную комиссию, а так же их подготовку для рассмотрения на заседании административной комиссии;

ведет и подписывает протоколы заседания административной комиссии;

- обеспечивает подготовку и оформление вынесенных административной комиссией решений в соответствии с требованиями, установленными Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях;

- обеспечивает вручение (рассылку) вынесенных административной комиссией решений лицам, в отношении которых они вынесены, их законным представителям и потерпевшим;

принимает меры для обращения к исполнению вынесенных постановлений о назначении административных наказаний;

составляет протоколы об административных правонарушениях, предусмотренных частью 1 статьи 20.25 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

осуществлять своевременное освещение проведенных мероприятий на официальном сайте администрации района;

уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

выполняет поручения председателя административной комиссии, его заместителя;

осуществляет иные полномочия, отнесенные к его компетенции.

                                                         4. Права

Муниципальный служащий имеет право на:

ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе;

обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности отдела образования, молодежной политики, спорта и туризма администрации Каменского муниципального района;

участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

повышение квалификации в соответствии с муниципальным правовым актом за счет средств местного бюджета;

защиту своих персональных данных;

ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суде их нарушений;

пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации;

выполнение иной оплачиваемой работы с предварительным письменным уведомлением главы администрации, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность


Муниципальный служащий несет ответственность в соответствии с действующим законодательством:

за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией;

за правонарушения, совершенные в период осуществления своей деятельности, в соответствии с действующим гражданским, административным и уголовным законодательством РФ;

за причинение материального ущерба;

за нарушение Правил внутреннего трудового распорядка, техники безопасности;

за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных.

Согласовано:

Руководитель аппарата администрации

района                                                             ________________ Е.Н. Райм

«       »                    2024г.

С должностной инструкцией ознакомлен:

Ведущий  специалист  

  организационно - правового отдела       
___________ ФИО


ВЕСТНИК


муниципальных правовых актов Каменского муниципального


района Воронежской области
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