Объявление о проведении конкурса на замещение должности 

главного специалиста Муниципального учреждения Сернурского муниципального района Республики Марий Эл «Отдел культуры администрации муниципального образования «Сернурский муниципальный район»
  Муниципальное учреждение Сернурского муниципального района Республики Марий Эл «Отдел культуры администрации муниципального образования «Сернурский муниципальный район» объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение должности главного специалиста Муниципального учреждения Сернурского муниципального района Республики Марий Эл «Отдел культуры администрации муниципального образования «Сернурский муниципальный район». 
 Требования, предъявляемые к претенденту на вакантную должность:

 наличие профессионального образования, без предъявления требований к стажу;
 владение профессиональными знаниями и навыками.
 Для участия в конкурсе претендент представляет следующие документы:

 заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу;

 собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;
 фотографии 3 на 4 см. – 2 шт.;

 паспорт;
 трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

 документ об образовании;

 страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

 свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

 документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

 заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

 сведения о доходах и расходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

 сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых кандидат размещал последние три года общедоступную информацию о себе и данные, позволяющие его идентифицировать;

 сведения о наличии (отсутствии) не снятой и не погашенной судимости и (или) факта уголовного преследования либо прекращения уголовного преследования;

 иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
 В случае не прохождения военной службы претендент представляет сведения (заключение призывной комиссии) о признании его не прошедшим военную службу по призыву на законных основаниях.

 Другие документы или их копии, характеризующие его профессиональную подготовку, а также характеристики, рекомендации и т.п., представляются по усмотрению кандидата.

 Также подаются копии всех документов, подаваемых в подлиннике.

 Документы принимаются с 8.00 час. 19 октября 2018 г. до 17.00 час. 09 ноября 2018 г. Конкурс состоится 15 ноября 2018 г. в 14.00 час., место проведения конкурса - Республика Марий Эл, Сернурский район, п. Сернур, ул. Комсомольская, д. 2б тел. для справок 8(83633) 9-77-17.

 Подробная информация о проведении конкурса, а также проект трудового контракта размещены на сайте Администрации муниципального образования «Сернурский муниципальный район» http://mari-el.gov.ru/sernur/msp в разделе «Вакансии».
Трудовой договор 
  п. Сернур







      «   »                       201  г.

Муниципальное учреждение Сернурского муниципального района Республики Марий Эл «Отдел культуры администрации муниципального образования «Сернурский муниципальный район» в лице руководителя Хабалевой Марины Олеговны, действующего на основании Положения, именуемый в дальнейшем «отдел культуры», с одной стороны, и                                            ______________, именуемый в дальнейшем «муниципальный служащий», с другой стороны (далее – стороны), заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем: 

1. Общие положения 

1. По настоящему трудовому договору отдел культуры предоставляет муниципальному служащему работу по должности главный специалист,
а муниципальный служащий обязуется лично выполнять работу в соответствии с должностной инструкцией.

2. Муниципальный служащий принимается на работу в Муниципальное учреждение Сернурского муниципального района Республики Марий Эл «Отдел культуры администрации муниципального образования «Сернурский муниципальный район».

3. Работа у отдела культуры является для муниципального служащего основной.

4. Настоящий трудовой договор заключается на неопределенный срок.
5. Настоящий трудовой договор вступает в силу с "     " ___________201__ г. 

2. Права и обязанности работника 

1. Муниципальный служащий имеет право на: 

а) предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором; 

б) обеспечение безопасности и условий труда, соответствующих государственным нормативным требованиям охраны труда; 

в) своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, размер и условия получения которой определяются настоящим трудовым договором, с учетом квалификации муниципального служащего, сложности труда, количества и качества выполненной работы; 

г) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации, настоящим трудовым договором. 

2. Муниципальный служащий обязан: 

а) добросовестно выполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него в соответствии с должностной инструкцией; 

б) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, действующие у отдела культуры, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

в) соблюдать трудовую дисциплину; 

г) бережно относиться к имуществу отдела культуры, в том числе находящемуся у отдела культуры имуществу третьих лиц, если отдел культуры несет ответственность за сохранность этого имущества, и других работников; 

д) незамедлительно сообщать отделу культуры либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества отдела культуры, в том числе находящемуся у отдела культуры имуществу третьих лиц, если отдел культуры несет ответственность за сохранность этого имущества, имуществу других работников. 

3. Права и обязанности отдела культуры 

1. Отдел культуры имеет право: 

а) требовать от муниципального служащего добросовестного исполнения обязанностей по настоящему трудовому договору; 

б) принимать локальные нормативные акты, в том числе правила внутреннего трудового распорядка, требования по охране труда и обеспечению безопасности труда; 

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

г) поощрять муниципального служащего за добросовестный эффективный труд; 

д) иные права, предусмотренные трудовым законодательством Российской Федерации и настоящим трудовым договором. 

2. Отдел культуры обязан: 

а) предоставить муниципальному служащему работу, обусловленную настоящим трудовым договором; 

б) обеспечить безопасность и условия труда муниципального служащего, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда; 

в) обеспечивать муниципального служащего оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей; 

г) выплачивать в полном размере причитающуюся муниципальному служащему  заработную плату в установленные сроки; 

д) осуществлять обработку и обеспечивать защиту персональных данных муниципальному служащему в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

е) знакомить муниципального служащего под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью; 

ж) исполнять иные обязанности, предусмотренные трудовым законодательством и иными нормативными правовыми актами, содержащими нормы трудового права, коллективным договором, соглашениями, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором. 

4. Оплата труда 

1. За выполнение трудовых обязанностей, муниципальному служащему устанавливается должностной оклад _______рублей в месяц; 
2.  Муниципальному служащему выплачиваются надбавки и денежные поощрения в процентном соотношении от должностного оклада в зависимости от фонда оплаты труда.
3. Выплата заработной платы муниципальному служащему производится в сроки и порядке, которые установлены трудовым договором, коллективным договором и правилами внутреннего трудового распорядка. 

4. На муниципального служащего распространяются льготы, гарантии и компенсации, установленные законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами субъектов Российской Федерации, коллективным договором и локальными нормативными актами. 

5. Рабочее время и время отдыха 

1. Муниципальному служащему устанавливается следующие нормы часов 40 часов в неделю. 

2. Режим работы (рабочие дни и выходные дни, время начала и окончания работы) определяется правилами внутреннего трудового распорядка. 

3. Муниципальному служащему предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней. 

4. Ежегодный основной оплачиваемый отпуск предоставляется в соответствии с графиком отпусков. 

5. Социальное страхование и меры социальной поддержки муниципального служащего, предусмотренные законодательством Российской Федерации, законодательством субъектов Российской Федерации, коллективным договором.
6. Муниципальный служащий подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с законодательством Российской Федерации.  

6. Иные условия трудового договора 

1. Муниципальный служащий обязуется не разглашать охраняемую законом тайну (служебную и иную тайну), ставшую известной муниципальному служащему в связи с исполнением им трудовых обязанностей. 

7. Ответственность сторон трудового договора 

1. Отдел культуры и муниципальный служащий несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств, установленных законодательством Российской Федерации, локальными нормативными актами и настоящим трудовым договором. 

2. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него трудовых обязанностей, к муниципальному служащему могут быть применены дисциплинарные взыскания, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации. 

8. Изменение и прекращение трудового договора 

1. Изменения могут быть внесены в настоящий трудовой договор: по соглашению сторон, при изменении законодательства Российской Федерации в части, затрагивающей права, обязанности и интересы сторон, по инициативе сторон, а также в других случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации. 

2. При изменении отделом культуры условий настоящего трудового договора (за исключением трудовой функции) по причинам, связанным с изменением организационных или технологических условий труда, отдел культуры обязан уведомить об этом муниципального служащего в письменной форме не позднее чем за 2 месяца (статья 74 Трудового кодекса Российской Федерации). 

О предстоящем увольнении в связи с ликвидацией учреждения, сокращением численности или штата работников учреждения отдел культуры обязан предупредить муниципального служащего персонально и под роспись не менее чем за 2 месяца до увольнения (статья 180 Трудового кодекса Российской Федерации). 

3. Настоящий трудовой договор прекращается по основаниям, установленным Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

При расторжении трудового договора муниципальному служащему предоставляются гарантии и компенсации, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации и иными федеральными законами. 

9. Заключительные положения 

1. Трудовые споры и разногласия сторон по вопросам соблюдения условий настоящего трудового договора разрешаются по соглашению сторон, а в случае недостижения соглашения рассматриваются комиссией по трудовым спорам и (или) судом в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 

2. В части, не предусмотренной настоящим трудовым договором, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации. 

3. Настоящий трудовой договор заключен в 2 экземплярах (если иное не предусмотрено законодательством Российской Федерации), имеющих одинаковую юридическую силу. 

Один экземпляр хранится у отдела культуры, второй передается муниципальному служащему. 

	Работодатель
	Работник

	МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района»
Адрес п. Сернур, ул. Комсомольская, 2б
	ФИО

 Адрес места жительства

	ИНН 1212002467
КПП 121201001

	Паспорт (иной документ, удостоверяющий личность) серия, N, кем выдан, дата выдачи 



	Руководитель                          М.О. Хабалева
	__________________________________

(Ф. инициалы, подпись)


Работник получил один экземпляр настоящего трудового договора 

________________________________________________________________ 
(дата и подпись работника) 

        АДМИНИСТРАЦИЯ СЕРНУРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО                                                                

                                              ОБРАЗОВАНИЯ

«Утверждаю»
Руководитель МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района»
_________________М.О. Хабалева
«____» ____________ 20____ г.
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
муниципального служащего  МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района» замещающего муниципальную должность главного специалиста

                                                  I. Общие положения

 1.1. Должностная инструкция муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района» (далее по тексту – инструкция) главного специалиста является составной частью административного регламента МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района» (далее по тексту – отдел культуры).
 1.2. Инструкция составлена в соответствии со структурой отдела культуры и штатным расписанием отдела культуры. Инструкция устанавливает функциональное и технологическое разделение труда между муниципальными служащими отдела культуры, замещающими должности в отделе культуры.
 1.3. Главный специалист в порядке, определенном Положением отдела культуры, выполняет обязанности по должности муниципальной службы на постоянной основе, находится в непосредственном подчинении руководителя отдела культуры.

 1.4. При поступлении на муниципальную службу в отдел культуры проводится конкурс.

 1.5. Главный специалист назначается на должность и освобождается от должности руководителем Отдела культуры. При назначении на должность с ним заключается трудовой договор на неопределенный срок. Трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным федеральным законодательством о труде и законодательством о муниципальной службе.

1.6. Главный специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

- Конституции Российской Федерации; 

- Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; 

- Федерального закона от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 

- Федерального закона от 27 июля 2006 г. N152-ФЗ «О персональных данных»; 

- Закон Республики Марий Эл от 31.05.2007 N 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы»;

- иных федеральных законов Российской Федерации; 

- указов Президента Российской Федерации, постановлений, распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативно-правовых актов Республики Марий Эл; 

- иных нормативно-правовых актов, регулирующих вопросы муниципальной службы; 

- Положением МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района»; 

- иных нормативных правовых актов МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района»; 

- правил внутреннего трудового распорядка МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района»; 

- настоящей должностной инструкцией. 

II. Квалификационные требования
 Главный специалист должен удовлетворять следующим квалификационным требованиям:
 2.1. Среднее профессиональное образование (предпочтительно по специальностям «клубный работник», «библиотечный работник», «государственное и муниципальное управление», «документоведение», «психология», «связь с общественностью», юридическое, педагогическое; по специализации менеджмент, делопроизводство, психология, социальная работа, клубный работник).
 2.2. Профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы  Отдела культуры:

 Профессиональные знания и навыки:  

законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл о муниципальной службе, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе и основ трудового законодательства; основ государственного и муниципального управления и организации труда; норм делового общения; порядка работы со служебной информацией, правила по охране труда и технике безопасности, правила внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета, основ делопроизводства, знание нормативных правовых актов органов местного самоуправления применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

 иметь навыки работы по направлению деятельности; планирования своей работы; сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа; подготовки проектов документов; работы со служебной информацией (корреспонденцией); оперативное исполнение порученных заданий, систематическое повышение профессиональных знаний; своевременное выявление и разрешение проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов,  умение работать с оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.
деловые качества, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

ответственность, работоспособность, коммуникабельность, эмоциональная уравновешенность, организованность, способность к аналитической деятельности, умение работать самостоятельно и в команде, хорошее владение устной и письменной речью, обучению, умение работать с документами и большим объемом информации.

III. Должностные обязанности

 а) главный специалист выполняет самостоятельно:

обеспечивает своевременное получение исполнителями документов с соответствующим поручением руководства Отдела культуры;

 обеспечивает контроль за своевременным и качественным исполнением документов;

 готовит необходимые для работы копии документов;

 отвечает за качество самостоятельно подготовленных документов;

 обеспечивает порядок в хранении документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, и своевременную передачу дел в архив;

 осуществляет оформление и выдачу документов (выписки из Книги приказов);

 формирует пакеты документов, необходимых для рассмотрения вопросов на заседании  Совета отдела культуры;

 регистрирует правовые акты Отдела культуры;

 осуществляет прием и регистрацию поступающих предложений, заявлений, жалоб, жителей района по вопросам культуры и их передачу на рассмотрение руководителю Отдела культуры;
 составляет ежемесячные планы подготовки и проведения культурно-массовых мероприятий учреждениями культуры, предоставляет их в администрацию района, полицию, МЧС;

 ведет персональный учет и контроль исполнения документов Министерства культуры РМЭ, указов и распоряжений Главы Правительства  и Правительства РМЭ, администрации района по вопросам культуры и искусства;

 формирует пакет документов для поощрения работников культуры, присвоения почетных званий, награждений Почетными грамотами; 

 ведет учет военнообязанных;

 ведет учет, выдачу и оформление трудовых книжек;

 по итогам года готовит аналитический материал о состоянии качественного состава кадров культуры в районе;

 осуществляет взаимодействие с учебными заведениями, Министерством культуры, печати и по делам национальностей РМЭ по вопросам подготовки и переподготовки кадров;

 б) главный специалист совместно с руководителем

 участвует в работе  по планированию, подготовке и проведению организационных мероприятий, обеспечению выборных кампаний всех уровней;
 в) главный специалист:

 соблюдает при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы работников культуры  и структурных подразделений;

 поддерживает уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

 не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом 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.

 ежегодно представляет в установленном порядке предусмотренные законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе и доходах, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

 соблюдает ограничения, выполняет обязательства и требования к служебному поведению, не нарушает запреты, которые установле​ны законодательством о муниципальной службе;

 сообщает руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;

            соблюдает распорядок работы, порядок обращения со служебной информацией. 
            уведомляет руководителя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

    обеспечивает соблюдение  муниципальными  служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами. 
IV. Права

  Главный специалист  имеет право:

  на получение информации, в том числе и конфиденциальной, которая необходима работнику для реализации его обязанностей;

  работать с другими подразделениями по исполнению возложенных на муниципального служащего обязанностей;

  знакомиться с нормативными правовыми актами администрации и отдела культуры, если они касаются вопросов, по которым муниципальный служащий выполняет те или иные обязанности;

  получать объективную оценку своей деятельности непосредственно от руководителя отдела культуры;

  получать полную и объективную информацию из других органов исполнительной власти, необходимую для исполнения возложенных обязанностей;

   проявлять инициативу, заручаясь поддержкой  руководителя отдела культуры в выполнении должностных обязанностей;

   посещать для исполнения своих обязанностей структурные подразделения отдела культуры; 
   проходить профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку за счет средств бюджета отдела культуры.

   Главный специалист имеет другие права, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации, нормативными актами администрации муниципального образования «Сернурский муниципальный район» и отдела культуры.

                                          V. Ответственность

  Главный специалист несет ответственность:
            за нарушение конфиденциальности по отношению личностей и деятельности учреждений культуры;
  за невыполнение своих функциональных обязанностей;

  за недостоверную информацию о состоянии работы отдела культуры, структурных подразделений, культурно-досуговой деятельности учреждений культуры района;

  за действия или бездействия, ведущие к нарушению прав и законных интересов физических и юридических лиц;
  за нарушение сроков исполнения работ;
  за недостоверность предоставленной информации в сфере своих обязанностей в результате умысла, халатности, недостаточной квалификации;
  за превышений своих полномочий;

  за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, указанных в должностной инструкции, к нему могут быть применены дисциплинарные взыскания в пределах, определённых действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе Российской Федерации и Республики Марий Эл.
VI. Показатели результативности 
 и эффективности профессиональной служебной деятельности
Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, замещающего муниципальную должность главного специалиста являются: 

качество деятельности (соответствие подготовленных документов предъявленным требованиям, полнота и логичность в изложении материала, точность, другое); 

своевременность исполнения поставленных задач. 

организация труда (производительность, результативность, соблюдение дисциплины) 

мотивация (заинтересованность в выполняемой работе, использование наиболее рациональных подходов при решении поставленных задач). 

профессионализм (соответствие требованиям, предъявляемым к должности, использование системного подхода в работе, владение современными технологиями, широта профессиональных знаний). 

VII. Ознакомление с муниципальным правовым актом
 С должностной инструкцией главного специалиста  МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района», утвержденной руководителем МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района»  от «   » _______201 года №    , работник МУ «Отдел культуры администрации Сернурского муниципального района» ознакомлен:

	№ п/п
	Занимаемая должность муниципальной службы
	Фамилия, имя, отчество
	Подпись
	Дата
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	Главный  специалист
	
	
	


