
Приложение №2 к распоряжению главы 

МО «Белосельское сельское поселение» 
№02 от 12.01.2016г.

ОБЪЯВЛЕНИЕ  
(для размещения на официальном сайте Администрации)

О проведении конкурса и приеме документов для участия в конкурсе 

на замещение вакантной должности муниципальной службы 

в Администрации МО«Белосельское СП» 

I. Администрация муниципального образования «Белосельское сельское поселение» объявляет о проведении конкурса на замещение следующих вакантных должностей муниципальной службы:
Главная группа должностей:
- заместитель  главы  администрации  МО  «Белосельское   сельское поселение»
Квалификационные требования к гражданам, претендующим на замещение главной группы должностей:
1. Высшее профессиональное образование.

2. Минимальный стаж муниципальной службы  (государственной службы) не менее трех лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет;

          3. Должен иметь навыки:

​  уме​ни​ем вес​ти де​ловые пе​рего​воры; ​  вла​дени​ем при​ема​ми меж​личност​ных от​но​шений;​  вла​дени​ем спо​соб​ностя​ми под​го​тов​ки де​лово​го пись​ма;

​  уме​ни​ем эф​фектив​но и пос​ле​дова​тель​но ор​га​низо​вать ра​боту по вза​имос​вя​зям с му​ници​паль​ны​ми слу​жащи​ми, отделами ад​ми​нист​ра​ции Красногвардейского района,  ор​га​низа​ци​ями, уч​режде​ни​ями и предп​ри​ятиями, осу​щест​вля​ющих свою де​ятель​ность на тер​ри​тории Белосельского сель​ско​го по​селе​ния  и тер​ри​тории Красногвардейского района; ​  уме​ни​ем соз​да​вать эф​фектив​ные вза​имоот​но​шения в кол​лекти​ве (пси​холо​гичес​кий кли​мат);​  уме​ни​ем адап​ти​ровать​ся к но​вой си​ту​ации и при​менять но​вые под​хо​ды к ре​шению пос​тавлен​ных за​дач; ​  вла​дени​ем компьютер​ной и дру​гой орг​тех​ни​кой; ​  уме​ни​ем сис​те​мати​чес​ки и са​мос​то​ятель​но по​вышать свою ква​лифи​кацию; ​  уме​ни​ем не до​пус​кать лич​ност​ных конф​лик​тов; ​  уме​ни​ем эф​фектив​но сот​рудни​чать.

4.  Должен знать:

	 Конс​ти​туцию Рос​сий​ской Фе​дера​ции; 

	​Ус​тав муниципального образования.

	​Фе​дераль​ный за​кон от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об об​щих прин​ци​пах ор​га​низа​ции мест​но​го са​мо​уп​равле​ния в Рос​сий​ской Фе​дера​ции»;

	​ Фе​дераль​ный за​кон от 02.03.2007 № 25 - ФЗ «О му​ници​паль​ной служ​бе в Рос​сий​ской Фе​дера​ции»;


	​ За​коно​датель​ство о по​жар​ной бе​зопас​ности, о за​щите на​селе​ния и тер​ри​торий от чрез​вы​чай​ных си​ту​аций при​род​но​го и тех​но​ген​но​го ха​рак​те​ра; о граж​данс​кой обо​роне.

	​ За​коно​датель​ство в сфе​ре ЖКХ;

	​ За​коно​датель​ство об  ох​ра​не тру​да;

	​ Зе​мель​ное и граж​данс​кое за​коно​датель​ство Рос​сий​ской Фе​дера​ции;

	​ Ко​декс об ад​ми​нист​ра​тив​ных пра​вона​руше​ни​ях.

	​ Дру​гие фе​дераль​ные за​коны, ак​ты Пре​зиден​та Рос​сий​ской Фе​дера​ции, ак​ты Пра​витель​ства Рос​сий​ской Фе​дера​ции, за​коны Республики Адыгея, пос​та​нов​ле​ния Главы РА, Постановления Совета Хасэ РА, Му​ници​паль​ные пра​вовые ак​ты сель​ско​го по​селе​ния.

	​Ин​форма​ци​он​ные тех​но​логии по сбо​ру, хра​нению и об​ра​бот​ки ин​форма​ции;

	​Пра​вила де​лово​го эти​кета; 

	​По​рядок ра​боты со слу​жеб​ной ин​форма​ци​ей;

	​Пра​вила и нор​мы ох​ра​ны тру​да, тех​ни​ки бе​зопас​ности и про​тиво​пожар​ной за​щиты;

	​ Долж​нос​тную инс​трук​цию по долж​нос​ти.


Ведущая группа должностей
           - Руководитель финансового отдела.
Квалификационные требования к гражданам, претендующим на замещение ведущей группы должностей:
1. Высшее профессиональное образование; 

2. Минимальный стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет;

3. Должен иметь навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации работы по взаимодействию с органами государственной власти Республики Адыгея, государственными органами Республики Адыгея, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, выполнения задач по организационному, документационному и иному обеспечению деятельности, владения оргтехникой и современными средствами работы с информацией и документами. 

4. Должен знать основные положения Конституции Российской Федерации и федерального законодательства о муниципальной службе, Конституции Республики Адыгея и законодательства Республики Адыгея о муниципальной службе, устава муниципального образования, норм делового общения; трудовое законодательство Российской Федерации; основы организации руководства структурным подразделением, эффективного планирования работы, подбора и расстановки кадров. 
II. В конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы, указанных в пункте I настоящего объявления,  могут принять участие граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, соответствующие предъявляемым квалификационным требованиям, при отсутствии ограничений, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных  статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
III. Для участия в конкурсе необходимо представить в администрацию муниципального образования «Белосельское сельское поселение» следующие документы:

1. Личное заявление на имя руководителя органа местного самоуправления.

2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету, установленной формы, с приложением фотографии.

3. Копию паспорта.

4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию.

5. Копию трудовой книжки и копию документа, подтверждающего прохождение военной или иной службы.

6. Сведения о доходах за год, предшествующий году проведения конкурса, об имуществе и обязательствах имущественного характера – в порядке, установленном действующим законодательством для граждан , поступающих на муниципальную службу.

7. Медицинское заключение установленного образца о состоянии здоровья.

8.Копию страхового свидетельства

9. Копию ИНН

       IV. Документы, указанные в пункте III,  предъявляются гражданином (муниципальным служащим), изъявившим желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Белосельское сельское поселение», в течении 20 дней со дня размещения информации о проведении конкурса  на сайте, а также публикации в районной газете «Дружба». Все конкурсные документы доставляются лично по адресу: 385331 Республика Адыгея, Красногвардейский район с. Белое,  ул. Ленина № 44, администрация  муниципального образования  «Белосельское сельское поселение»,   в рабочие дни с 8 -12 часов и с 13-16 часов,  дата проведения конкурса- 18.02.2016г. Телефон для справок 5-50-54. Факс: 5-50-54,  E-mail: amo_bsp@mail.ru,  сайт: www.selobeloe.ru.


Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для замещения вакантной должности либо отказа в этом. Претендент (кандидат) на замещение вакантной должности, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
По результатам конкурса издается распоряжение о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы и заключается трудовой договор с победителем конкурса.
Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о результатах конкурса направляется сообщение в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.
Документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к  участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех дней после завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в администрации местного самоуправления, после чего подлежат уничтожению.
                                                                              Приложение 
                             Главе муниципального образования 

                             «Белосельское сельское поселение»                              

                             _________________________________

                             _________________________________

                             от_______________________________

                                  (фамилия, имя, отчество)

                             _________________________________

                             Дата рождения____________________

                             Образование______________________

                             _________________________________

                                  (указать специальность)

                             Почтовый адрес___________________

                             _________________________________

                                 (указать почтовый индекс)

                             _________________________________

                             Телефон _________________________

                                        (рабочий, домашний)

                             _________________________________
                         *Заявление
Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной

должности муниципальной службы ___________________________________

__________________________________________________________________

            (наименование должности, подразделения)

С условиями конкурса ознакомлен.

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы, необходимые для участия в конкурсе).

"___"____________20__ г.   

______________   ____________________________

 (подпись)          (расшифровка подписи)
__________________________________
* Заявление оформляется в рукописном виде.
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р)
АНКЕТА
(заполняется собственноручно)*
	
	Место
для
фотографии

	,1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  
16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  
17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  
18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)


21. ИНН (если имеется)  
22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  
23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


*В анкете заполняются все графы, если нет информации, то писать «нет» или «не имею», не допускаются при заполнении анкеты прочерки, либо знаки «Z». 

Проект трудового договора:
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР  № 
от  «__» _______20__г.                                                                                   с. Белое 
            Администрация муниципального образования «Белосельское сельское поселение» в лице главы администрации сельского поселения Ф.И.О., действующего на основании Закона Республики Адыгея «О муниципальной службе в Республике Адыгея», Устава муниципального образования «Белосельское сельское поселение», именуемый в дальнейшем «Администрация» и Ф.И.О. именуемый в дальнейшем «Работник», заключили настоящий договор о нижеследующем.

Работник Ф.И.О., принимается на муниципальную службу    в   Администрацию  муниципального образования «Белосельское сельское поселение»  на муниципальную должность   ______________________________________________________________
           Договор является            договором по основной работе  

          Договор заключается на срок полномочий главы сельского поселения

     Срок действия договора:

 

Начало работы  -  __________________                



Окончание работы – окончание срока полномочий главы сельского  

                                                      поселения
           Срок испытания __________________

1. Режим рабочего времени и время отдыха:
            На работника распространяется, установленная федеральным законодательством о труде, продолжительность рабочего времени не более 40 часов в неделю с двумя выходными (суббота и воскресенье).

      Время начала и окончания работы, а также перерыва для отдыха и питания определяется Регламентом работы администрации МО «Белосельское сельское поселение».

           Работнику предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.

       Сверх ежегодного оплачиваемого отпуска работнику предоставляется ежегодные дополнительные оплачиваемые отпуска в количестве, порядке и на условиях установленных Федеральным законодательством и Законом РА от 08.04.2008г. № 166 «О муниципальной службе в Республике Адыгея», Положением «О порядке и условиях предоставления муниципальным служащим МО «Белосельское сельское поселение» ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за особые условия муниципальной службы» принятым Советом народных депутатов МО «Белосельское сельское поселение» 28.02.2013г. 
                                           2. Оплата труда
           Работнику выплачивается денежное содержание состоящее из:

а) должностного оклада согласно штатного расписания ;

б) надбавка за классный чин  к должностному окладу в установленном порядке;

в) доплаты (ежемесячной надбавки) к должностному окладу за выслугу лет в соответствии с Законом Республики Адыгея от 12.07.2004 г. № 235 «О порядке установления стажа муниципальной службы муниципального служащего в Республике Адыгея»;

г) ежемесячная надбавка за особые условия муниципальной службы в размере

    __% должностного оклада.

        Работнику выплачивается денежная премия по результатам работы, материальная помощь и иные выплаты в соответствии с Законом РА от 08.04.2008г. № 166 «О муниципальной службе в РА» и Положениями МО «Белосельское сельское поселение» утвержденными Решениями Совета народных депутатов МО «Белосельское сельское поселение».

        Администрация гарантирует обеспечение работника всеми правами, предусмотренными действующим законодательством Российской Федерации и Республики Адыгея о муниципальной службе и труде.
3. Работник имеет право на:
    а) изменение  и расторжение трудового договора в порядке и на условиях, установленных федеральным законодательством;

    б) ознакомление с документами, определяющими его права, обязанности и функции по занимаемой муниципальной должности муниципальной службы, критерий оценки качества труда;

    в) организационно-технические условия, предусмотренные государственными стандартами организации и безопасности труда;

    г) своевременную и в полном объеме выплату денежного содержания;

    д) отдых, предоставление еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, ежегодных оплачиваемых отпусков;

     е) получение в установленном порядке достоверной информации об условиях труда и требованиях охраны труда, нормативных правовых документов и материалов, необходимых для исполнения трудовых обязанностей;

     ж) продвижение по службе, увеличение денежного содержания или оплаты труда с учетом результатов и стажа работы, уровня своей квалификации;

      з) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

      и) проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

      к) возмещение вреда, причиненного в связи с исполнением трудовых обязанностей, и компенсацию морального вреда в порядке, установленном федеральными законами;

       л) объединение в профессиональные союзы для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

      м) защиту своих трудовых прав, свобод и законных интересов всеми, не запрещенными законом способами.

         Работник пользуется и иными правами предусмотренными Трудовым кодексом Российской Федерации и Федеральными законами от 27.07.2009 г. № 179-ФЗ «О государственной гражданской службе», от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
4. Работник обязан:
         а) добросовестно исполнять свои должностные обязанности, предусмотренные должностной инструкцией;

         б) соблюдать ограничения, установленные законодательством о муниципальной службе;

         в) исполнять приказы и распоряжения главы МО «Белосельское сельское поселение», отданные в пределах его должностных полномочий, за исключением незаконных;

         г) соблюдать Регламент работы администрации МО «Белосельское сельское поселение»;

         д) поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения своих должностных обязанностей;

         е) хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, не разглашать ставшие ему известными  в связи с исполнением должностных обязанностей служебные сведения, сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан, персональные данные работника, а также сведения, составляющие тайну;

        ж) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда;

         з) бережно относиться к имуществу администрации МО «Белосельское сельское поселение», экономно и рационально расходовать материалы, электроэнергию и другие материальные ресурсы, соблюдать установленный порядок хранения документов и материальных ценностей;

        и) в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан а также  предприятий, учреждений, организаций, государственных органов и принимать по ним решения в порядке, установленном законами.

   Работник несет и иные обязанности, предусмотренные Федеральным законодательством и Законом РА «О муниципальной службе в РА»
                                               5. Администрация имеет право:
       а) изменять и расторгать трудовой договор с работником в порядке и на условиях, установленных Законом РА «О муниципальной службе в РА» и Трудовым кодексом РФ;

       б) требовать от работника исполнения возложенных на него должностных обязанностей, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка и иных актов;

       в) поощрять работника за добросовестный эффективный труд;

       г) применять к работнику дисциплинарные взыскания за совершенные по его вине дисциплинарные проступки;

       д) привлекать работника к материальной ответственности в порядке, установленном законодательством;

    Администрация пользуется и иными правами, предоставленными ей законодательством.

                                            6. Администрация обязана:
    а) соблюдать условия трудового договора;

    б) знакомить работника с нормативными правовыми и распорядительными документами, должностной инструкцией, определяющими его права, обязанности и функции;

     в) обеспечивать безопасность труда работника и условия отвечающие требованиям охраны и гигиены труда;

    г) обеспечивать работника техническими средствами, необходимыми ему для исполнения своих должностных обязанностей;

    д) выплачивать в полном размере причитающееся работнику денежное содержание в сроки, установленные Трудовым кодексом РФ;

    е.) осуществлять обязательное социальное страхование работника в порядке, установленном законодательством;

     Администрация несет и иные обязанности, предусмотренные федеральным законодательством и Законом РА «О муниципальной службе в РА».
                       7.  Порядок изменения и расторжения трудового договора 

      Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.

       Изменения оформляются отдельным соглашением, являющимся неотъемлемой частью настоящего трудового договора, либо распоряжением, согласованным с работником.

        Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством и Законом РА «О муниципальной службе в РА».
                        8. Иные условия трудового договора:
          Индивидуальные трудовые споры по настоящему трудовому договору решаются в порядке, установленном федеральным законодательством

         Вопросы, не урегулированные настоящим трудовым договором, решаются в порядке, установленном федеральным законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права.

          Настоящий трудовой договор составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр трудового договора передается работнику, другой экземпляр хранится в Администрации МО «Белосельское сельское поселение».
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