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АДМИНИСТРАЦИЯ ПИЛЬНИНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

“  17 ”   марта     2017 г.                 



                    № 19 

О формировании кадрового резерва 
для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»,   решением Земского собрания Пильнинского муниципального района Нижегородской области от 27 мая 2014 года № 30 «Об утверждении Положения о Порядке формирования кадрового резерва органов местного самоуправления Пильнинского муниципального района Нижегородской области и работы с ним», Положением о муниципальной службе в Пильнинском муниципальном районе Нижегородской области, утвержденным решением Земского собрания Пильнинского муниципального района Нижегородской области от 31.03.2016 года № 18 и Положением о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Пильнинского муниципального района Нижегородской области, утвержденным решением Земского собрания Пильнинского муниципального района от 23.04.2014 года № 18 и в целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров в администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области, повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу:
1. Объявить конкурс на включение в  кадровый резерв администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области для замещения: 
1.1. главной должности муниципальной службы (группа 4) - начальник управления сельского хозяйства администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области;
1.2. ведущей должности муниципальной службы (группа 3) - заведующий отделом  строительства, ЖКХ, энергетики и жилищных программ администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области;
1.3. старшей должности муниципальной службы (группа 2) - главный специалист правового отдела управления по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с ОМСУ поселений администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области.

2. Общему  отделу управления по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с ОМСУ поселений администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской обеспечить опубликование в периодическом печатном издании Пильнинского муниципального района Нижегородской области газете «Сельская трибуна»   и размещение на официальном сайте администрации Пильнинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://pilna.omsu-nnov.ru объявление о формировании кадрового резерва для замещения должностей муниципальной службы в администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области по тексту согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
          Глава  администрации  района                                            С.А.Бочканов
Приложение 1

к распоряжению администрации

Пильнинского муниципального района

Нижегородской области

от  "17 "  марта    2017 г. № 19
Объявление о проведении конкурса на включение в кадровый резерв администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области.

Администрация Пильнинского муниципального района Нижегородской области объявляет конкурс на включение в кадровый резерв администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области для  замещения: 
1.1. главной должности муниципальной службы (группа 4) - начальник управления сельского хозяйства администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области;
1.2. ведущей должности муниципальной службы (группа 3) - заведующий отделом  строительства, ЖКХ, энергетики и жилищных программ администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области;
1.3. старшей должности муниципальной службы (группа 2) - главный специалист правового отдела управления по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с ОМСУ поселений администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области.
Начальник управления сельского хозяйства администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области – главная должность муниципальной службы (группа 4). 
В соответствии с должностной инструкцией к кандидатам на включение в кадровый резерв устанавливаются следующие
Квалификационные требования:
к образованию:
· наличие высшего образования, не ниже уровня специалитета, магистратуры (предпочтительно по направлению подготовки (специальности): «Государственное и муниципальное управление», «Агрономия», «Агрохимия и агропочвоведение», «Зоотехния», «Экономика и управление на предприятии»  и  другое).

к стажу и опыту работы:
· наличие стажа муниципальной службы (государственной гражданской службы) не менее четырех лет или не менее пяти лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

к профессиональным знаниям и  умениям:

· знание и умение применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, Устав Пильнинского муниципального района Нижегородской области и нормативные правовые акты органов местного самоуправления Пильнинского муниципального района по вопросам организации местного самоуправления, перспектив технического, экономического и социального развития района, методов хозяйствования и управления подведомственными организациями, основ экономики, управления и организации труда, применительно к исполнению своих должностных обязанностей;
· умение быть требовательным, стимулировать достижение результатов труда, ставить перед подчиненными достижимые задачи;

· способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

· умение проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

· умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, умение к публичным выступлениям;
· владение навыками обобщения и анализа информации, подготовки  итоговых материалов;

· способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

· способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;
· организации работы по эффективному  взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.

деловые качества:
· энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;

· самостоятельность в принятии решений, готовность брать на себя ответственность за принятые решения и действия;

· настойчивость в достижении поставленной цели;

· стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

· способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;
знание и навыки в области использования информационных технологий:
уровень – расширенный.
· знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;
· знание программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно- коммуникационных технологий;
· знание правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;
· знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
· знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

· знание основ проектного управления;
· навыки стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий;

· навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
· навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

· навыки работы в операционной системе;

· навыки управления электронной почтой;
· навыки работы в текстовом редакторе;

· навыки работы с электронными таблицами;

· навыки работы с базами данных.

Должностные обязанности
Заведующий отделом строительства, ЖКХ, энергетики и жилищных программ администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области - ведущая должность муниципальной службы (группа 3).
В соответствии с должностным регламентом к кандидатам на включение в кадровый резерв устанавливаются следующие

Квалификационные требования:
к образованию:
· наличие высшего образования  (предпочтительно по направлению подготовки (специальности): ««Государственное и муниципальное управление»», «Электроэнергетика и электротехника», «Теплоэнергетика и теплотехника», «Строительство», «Промышленное и гражданское строительство» и другое).

к стажу и опыту работы:
· не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной гражданской службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки.

к профессиональным знаниям и  умениям:
· знание и умение применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, Устав Пильнинского муниципального района Нижегородской области, нормативные правовые акты органов местного самоуправления Пильнинского муниципального района по вопросам организации местного самоуправления, перспектив технического, экономического и социального развития района, методов хозяйствования и управления подведомственными организациями, основ экономики, управления и организации труда, применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

· знание порядка работы со служебной информацией;
· хорошие организаторские способности;

· способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей;

· эффективно планировать рабочее время;
· обладать навыками делового и профессионального общения;
· умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;
· разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение;

· умение проводить аналитическую работу с документами и на этой основе готовить соответствующие предложения в пределах своей компетенции;

· владение навыками обобщения и анализа информации, подготовки аналитических записок;
· способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;
· способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;
· принятие управленческих решений и прогнозирования их последствий;
· организации работы по эффективному  взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.

деловые качества:
· энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;

· настойчивость в достижении поставленной цели;

· ответственность, исполнительность, предприимчивость;

· стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

· способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности;

· умение сотрудничать с коллегами, неконфликтность.

знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:
Уровень – базовый.
· знания аппаратного и программного обеспечения;
· работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью     Интернет;

· общие понятия об информационной безопасности;

· работа в операционной системе;

· работа с базами данных;

· использование графических объектов в электронных документах;

· подготовка презентаций;
· возможности применения современных информационно-коммуникационных       технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

· управление электронной почтой;

· работа в текстовом редакторе;

· работа с электронными таблицами.
Должностные обязанности
Главный специалист правового отдела управления по организационно-правовым, кадровым вопросам и работе с ОМСУ поселений администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области - старшая должность муниципальной службы (группа 2)
В соответствии с должностным регламентом к кандидатам на включение в кадровый резерв устанавливаются следующие

Квалификационные требования:
к образованию:
· наличие высшего образования (предпочтительно по направлению подготовки (специальности): «Юриспруденция»)
к стажу и опыту работы:
· требования к стажу муниципальной службы (государственной гражданской службы), стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.

к профессиональным знаниям  и  умениям :
· знание и умение применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области, Устав Пильнинского муниципального района Нижегородской области и нормативные правовые акты органов местного самоуправления Пильнинского муниципального района Нижегородской области по вопросам организации местного самоуправления, управления и организации труда, применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

· знание порядка работы со служебной информацией;
· эффективно планировать рабочее время;

· обладать навыками делового и профессионального общения;

· обладать навыками составления документов аналитического и справочно-информационного характера;

· обладать навыками подготовки и систематизации информационных материалов, работы со служебными документами; 
· умение работать с нормативными правовыми актами, применять их в практической деятельности в пределах своей компетенции;
· умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

· умение разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение;

· владение современными технологиями работы с информацией и информационными системами.

деловые качества:
· ответственность, исполнительность, высокая работоспособность;

· настойчивость в достижении поставленной цели;

· ориентация на сотрудничество с другими людьми;

· стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;

· способность своевременно адаптироваться к новым условиям деятельности.

знание и навыки в области использования информационных технологий:
Уровень – базовый.
· знания аппаратного и программного обеспечениея;

· работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью     Интернет;

· общие понятия об информационной безопасности;

· работа в операционной системе;

· работа с базами данных;

· использование графических объектов в электронных документах;

· возможности применения современных информационно-коммуникационных       технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

· управление электронной почтой;

· работа в текстовом редакторе;

· работа с электронными таблицами;

· подготовка презентаций;
· использование графических объектов в электронных документах.
Должностные обязанности
Граждане Российской Федерации, желающие принять участие в конкурсе, подают в конкурсную комиссию следующие документы:
1) личное заявление о допуске к участию в конкурсе на имя председателя конкурсной комиссии;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р, с приложением фотографии 3*4;

3) копию паспорта (подлинник предъявляется при подаче документов);

4) копию трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

5) копию документа об образовании;

6) копии документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

7) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
8) иные документы, предусмотренные федеральным законодательством, законами  Нижегородской области и муниципальными правовыми  актами органов местного самоуправления района. 

Документы принимаются в администрацию Пильнинского муниципального района Нижегородской области с 25 марта 2017 года по13 апреля 2017 года по рабочим дням с 9.00 до 16.00, обеденный перерыв с 12.00 до 13.00 по адресу: 607490,Нижегородская область, Пильнинский район, р.п.Пильна, ул.Урицкого, д.12, каб.14, тел./факс: (83192) 5-12-48.  Предполагаемая дата проведения второго этапа конкурса после 20 апреля 2017 года в администрации Пильнинского муниципального района.  

Условия и порядок проведения конкурса:
В конкурсе могут принимать участие граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям.

При оценке профессиональных и личностных качеств  кандидатов конкурсная комиссия будет исходить из соответствующих квалификационных требований к должностям и других положений должностной инструкции, связанных с исполнением обязанностей по этим должностям, а также иных положений, установленных законодательством о муниципальной службе. 

Гражданин (муниципальный служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и её прохождения. 

Несвоевременное предоставление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины является основанием для отказа гражданину в их приеме.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должностям муниципальной службы. Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе конкурса осуществляется прием документов участников конкурса и определяется их соответствие квалификационным требованиям. На втором этапе конкурса оценивается профессиональный уровень кандидатов, их деловые и личностные качества. 

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов в процессе проведения конкурса будeт применяться следующие методы: 
- индивидуальное собеседование и рассмотрение представленных документов.
Победитель определяется по результатам проведения конкурса открытым голосованием в отсутствие кандидата простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании.

Решение комиссии является основанием для включения кандидата в кадровый резерв.

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение семи дней со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте администрации Пильнинского муниципального района Нижегородской области.
