Конкурс на включение в кадровый резерв
Администрация Горномарийского муниципального района объявляет конкурс на включение в кадровый резерв на замещение вакантной должности муниципальной службы:

главного специалиста  в отделе архитектуры, муниципального хозяйства и ГОЧС 
ведущего специалиста в отделе по правовым вопросам и организационной работе
консультанта комиссии по делам несовершеннолетних
Квалификационные требования по должности главного специалиста в отделе архитектуры, муниципального хозяйства и ГОЧС:
наличие высшего или среднего профессионального образования по специальностям направления подготовки «Строительство» или "Экономика и управление", либо иного среднего профессионального образования или высшего образования при наличии документа государственного образца  о дополнительном профессиональном образовании по направлениям, соответствующим служебной деятельности главного специалиста отдела архитектуры, муниципального хозяйства и ГОЧС.

Квалификационные требования по должности ведущего специалиста в отделе по правовым вопросам и организационной работе:
наличие высшего или среднего профессионального образования по специальностям направления подготовки «Правоведение» или "Юриспруденция",  либо иного среднего профессионального образования или высшего образования при наличии документа государственного образца  о дополнительном профессиональном образовании по направлениям, соответствующим служебной деятельности ведущего специалиста в отделе по правовым вопросам и организационной работе.

Требования к наличию стажа (опыта) работы по специальности не предъявляются;

наличие профессиональных знаний и навыков работы, необходимых для исполнения должностных обязанностей:

знание: Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Марий Эл, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Республики Марий Эл, соответствующих направлениям деятельности и регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению конкретных должностей 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;

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 (создание, переименование и удаление файлов и папок; навигация в файловой системе, способы поиска файлов; запуск установленных прикладных программ; создание, редактирование и сохранение файла, копирование и перемещение файлов и папок, использование буфера обмена; сжатие (архивация) файлов, работа с архивом; действия при сбоях, включая аварийное прекращение работы программ; завершение сеанса, перезагрузка или завершение работы с операционной системой);

использования справочной системы;

управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе (набор и редактирование текста, шрифтовое оформление текста, создание списков, создание и оформление таблиц, настройка параметров страницы, проверка орфографии, вывод документа на печать); работы с электронными таблицами (ввод и редактирование данных, работа с табличными данными, включая сортировку  и фильтрацию, оформление и подготовка таблиц к печати; работы с базами данных (ввод, редактирование  и удаление информации);

подготовки презентаций: создание презентаций на основе стандартных шаблонов и управление показом слайдов;

применения планировщиков персональной деятельности: внесение расписания в электронный календарь, напоминания, хранение контактной информации, создание задач;

использование графических объектов в электронных документах.

Квалификационные требования по должности консультанта комиссии по делам несовершеннолетних
наличие высшего образования по специальностям направления подготовки «Психология, педагогика» либо иного высшего образования при наличии документа государственного образца  о дополнительном профессиональном образовании по направлениям, соответствующим служебной деятельности консультанта комиссии по делам несовершеннолетних.

Требования к наличию стажа - стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома  – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности.

Квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам:

знание: Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Марий Эл, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Республики Марий Эл, соответствующих направлениям деятельности и регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению конкретных должностей 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;

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 систем; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных;

планирования и прогнозирования, подготовки  проектов управленческих решений; нормотворческой деятельности, практического применения нормативных правовых актов; составления служебных документов аналитического, делового и справочно-информационного характера и работы с ними; подготовки статистических и отчетных данных; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах.

Условия прохождения муниципальной службы в администрации Горномарийского муниципального района устанавливаются в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Марий Эл от 31.05.2007 г. № 25-З «О реализации полномочий Республики Марий Эл в области муниципальной службы». 

 Размеры денежного содержания муниципальных служащих в администрации Горномарийского муниципального района определяются в соответствии с Решением собрания депутатов Горномарийского муниципального района от 28 ноября 2007 г. № 7 «Об утверждении Положения об оплате труда лиц, замещающих должности муниципальной службы в МО «Горномарийский муниципальный район» (с изменениями от 22.12.2007 г., 21.05.2008 г., 29.10.2008 г., 26.01.2011 г., 16.11.2011 г., 27.11.2013 г.«О денежном содержании государственных гражданских служащих Республики Марий Эл». 

Документы, предъявляемые для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв на замещение должностей муниципальной службы: 

1. личное заявление (скачать форму заявления); 

2. собственноручно заполненная и подписанная анкета установленной формы с приложением фотографии размером 3 х 4 см; (скачать форму анкеты)

3. копия паспорта или заменяющего его документа; 

4. документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию: 

о копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность; 

o копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы); 

5. заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или её прохождению, по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г.  № 984н. (скачать форму заключения)

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям к соответствующим должностям муниципальной службы.

Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе представляет личное заявление и собственноручно заполненную, подписанную анкету, заверенную кадровой службой органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы. 

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

Документы принимаются в течение 21 дня с даты опубликования объявления в информационно-телекоммуникационной сети Интернет. 

Прием документов осуществляется отделом делопроизводства и кадровой работы администрации Горномарийского муниципального района  по адресу: г.Козьмодемьянск, бул.Космонавтов, 14. 

Время приема документов с 8 час. 00 мин. до 12 час. 00 мин. и с 13 час. 00 мин. до 17 час. 00 мин. 

Предполагаемая дата проведения конкурса – май 2015 г. Точная информация о проведении второго этапа конкурса будет размещена в информационно-телекоммуникационной сети Интернет после проведения проверки  сведений, представленных участниками конкурса.

Место проведения конкурса – администрации Горномарийского муниципального района  по адресу: г.Козьмодемьянск, бул.Космонавтов, 14. каб.324 

Порядок проведения конкурса - индивидуальное собеседование, возможно тестирование. 

Более подробную информацию о конкурсе можно получить по тел.: 8(83632) 7-14-53

Согласие на обработку персональных данных
Трудовой договор с муниципальным служащим
Должностная инструкция главного специалиста отдела архитектуры, муниципального хозяйства и ГОЧС
Должностная инструкция ведущего специалиста отдела по правовым вопросам и организационной работе
Должностная инструкция консультанта комиссии по делам несовершеннолетних
