Информация о вакантной должности
	1. Тип вакансии
	 Вакансия для включения в резерв

	2. Резерв
	На конкретную должность

	3. Наименование резервируемой должности
	руководитель (начальник, председатель) отраслевого (функционального) комитета (управления, отдела), являющегося юридическим лицом

	4. Группа резервируемой должности муниципальной службы
	-

	5. Прием документов в электронном виде
	Нет

	6. Наименование органа местного самоуправления
	Администрация муниципального образования "Юринский муниципальный район"

	7. Принадлежность органа местного самоуправления
	Муниципальный район

	8. Наименование муниципального района / городского округа с внутригородским делением, в границах которого находится орган местного самоуправления
	Администрация Главы Республики Марий Эл

	9. Структурное подразделение
	Отдел культуры, физкультуры и спорта

	10. Подразделение в структурном подразделении


	-

	11. Профиль деятельности органа местного самоуправления
	Обеспечение деятельности органа местного самоуправления

	12. Область профессиональной деятельности
	обеспечение деятельности органа местного самоуправления

	13. Направление профессиональной служебной деятельности
	Управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела

	14. Специализация по направлению профессиональной служебной деятельности
	обеспечение деятельности органа местного самоуправления

	15. Расположение рабочего места 
	Республика Марий Эл,  Юринский район

	16. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	от 25000,00 до 33000,00

	17. Командировки
	10% служебного времени

	18. Служебное (рабочее) время
	Нормальное рабочее время

	19. Нормированность рабочего дня
	Ненормированный

	20. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	21. Гарантии, предоставляемые муниципальному служащему / социальный пакет
	-

	22. Дополнительная информация о резервируемой должности
	-

	23. Краткое описание должностных обязанностей
	Руководитель отдела культуры, физкультуры и спорта администрации:
Руководит   деятельностью    отдела   культуры,    физкультуры   и    спорта, обеспечивает решение возложенных на отдел задач и функций.

Планирует и организует деятельность отдела.

Представляет отдел культуры,  физкультуры и спорта    во всех органах,

учреждениях, предприятиях и организациях без доверенности.

Осуществляет      постоянную      связь      и      взаимодействие      с

руководителями
структурных
подразделений
администрации

муниципального  образования  "Юринский муниципальный район",  органов местного

самоуправления, с депутатами Собрания муниципального образования "Юринский

муниципальный  район",   администрациями  и   Собраниями  депутатов  городского  и

сельских поселений.

Контролирует работу юридических лиц, находящихся в подчинении отдела культуры, физкультуры и спорта.

Назначает на должность и освобождает от должности директоров подведомственных учреждений, работников отдела культуры, физкультуры и спорта.

Обеспечивает выполнение постановлений, распоряжений администрации муниципального образования "Юринский муниципальный район", касающихся деятельности отдела.

Разрабатывает совместно с другими отделами проекты программы деятельности администрации муниципального образования "Юринский муниципальный район" на планируемый год и квартал.

Формирует перечень вопросов для рассмотрения на заседаниях Коллегии администрации и муниципального образования "Юринский муниципальный район".

Готовит проекты распоряжений, постановлений и других документов, необходимых для организационного обеспечения мероприятий, проводимых в администрации, а также с участием или по поручению главы администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».

Принимает участие в работе заседаний Коллегии администрации, Собраниях депутатов, постоянных комиссий и на проводимых совещаниях аппарата администрации муниципального образования "Юринский муниципальный район", других мероприятий.

Реализует кадровую политику отдела культуры, физкультуры и спорта администрации муниципального образования "Юринский муниципальный район".

Рассматривает обращения граждан в пределах своей компетенции, осуществляет прием граждан по личным вопросам.

Способствует   развитию   народного   творчества,   промыслов   и   ремесел, организации досуга населения.

Является главным распорядителем кредитов по отрасли «Культура».

Организует проведение фестивалей, конкурсов, ярмарок, выставок, форумов,

конференций и других массовых мероприятий.

Распоряжается   имуществом   и   денежными   средствами,   обеспечивает   их сохранность и рациональное расходование.

Контролирует  соблюдение  работниками  их  должностных  обязанностей, трудовой дисциплины, правил по охране труда, технике безопасности и противопожарной защиты.

Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

Несет персональную ответственность за деятельность отдела.

Разрабатывает должностные инструкции  работников отдела.

Систематически повышает квалификацию, свой профессиональный уровень. 

Руководитель отдела несет ответственность за выполнение задач и функций, возложенных, на отдел.

осуществляет сбор, учёт, систематизацию, обобщение, хранение и предоставление сведений и информации, в том числе по вопросам муниципального контроля, отнесенных к его компетенции.

 Руководитель отдела в пределах возложенных функций и обязанностей возглавляет и организует работу или принимает участие  в коллегиальных органах в МО «Юринский муниципальный район»:

 Кроме того, руководитель отдела в пределах установленной компетенции:

-
обеспечивает  эффективное  использование  денежных  средств

бюджета и имущества МО «Юринский муниципальный район»;

-
организует подготовку проектов постановлений, распоряжений администрации  МО  «Юринский   муниципальный  район»,   а  также справочной и иной информации, отчётности;

-
представляет для рассмотрения справки, информацию и согласованные проекты решений коллегии администрации муниципального района;

-
вносит предложения главе администрации МО «Юринский муниципальный район»;

-
организует  размещение   информации   на  официальном  сайте МО «Юринский муниципальный район»;

-
обеспечивает своевременное и полное рассмотрение поступивших в отдел культуры, физкультуры и спорта администрации МО «Юринский  муниципальный район» обращений граждан, а также иной корреспонденции.

 Руководитель отдела исполняет иные функции в соответствии с постановлениями, распоряжениями администрации МО «Юринский муниципальный район», поручениями главы администрации муниципального образования «Юринский муниципальный район».

	24. Требования к резервируемой должности - уровень профессионального образования
	Высшее образование – специалитет/магистратура

	25. Стаж государственной гражданской службы
	Не менее 2 лет

	26. Стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Не менее 2 лет

	27. Знания и умения
	2.3. Профессиональные знания и навыки:
2.3.1.Знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Марий Эл, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Марий Эл, соответствующих направлениям деятельности и регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл о муниципальной службе; законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации и основ трудового законодательства; основ государственного и муниципального управления и организации труда; норм делового общения; порядка работы со служебной и секретной информацией; правил делового этикета; основ делопроизводства; норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; знание нормативных правовых актов органов местного самоуправления применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

2.3.2. Навыки предупреждения и разрешения конфликтов, формирования эффективного взаимодействия в коллективе; эффективного планирования служебного времени; делового и профессионального общения; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет"; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных;

2.3.3. Навыки обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности органов местного самоуправления в пределах своей компетенции; оперативной реализации управленческих решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами; составления служебных документов делового и справочно-информационного характера и работы с ними; исполнительской дисциплины; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах;

2.3.4. Знание нормативных правовых актов органов местного самоуправления применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей.

	28. Дополнительные требования к кандидатам
	-

	29. Срок приема документов
	17.11.2020 - 07.12.2020

	30. Место приема документов
	пос.Юрино, ул. Красная площадь, д.23

	31. Время приема документов
	понедельник - пятница с 08:00 по 17:00 (перерыв с 12:00 по 13:00), суббота - воскресенье - выходной

	32. Почтовый адрес
	пос. Юрино, ул. Красная площадь, д. 23

	33. Контактная информация
	88364432224, adm_yurino@bk.ru

	34. Контактное лицо
	 Зиновьева Марина Валерьевна

	35. Интернет-сайт органа местного самоуправления
	-

	36. Дополнительная информация
	 -


