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АДМИНИСТРАЦИЯ
ПЕРЕВОЗСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
 НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ
Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е 
5 июля 2016 года                                                                                          №91-р
О формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Перевозского муниципального района 
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»,   постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 10 февраля 2016 года №153-п «Об утверждении Порядка формирования и использования кадрового резерва в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области и работы с ним», постановлением администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 10 февраля 2016 года №152-п «Об утверждении Положения о комиссии по формированию  кадрового резерва  для замещения вакантных должностей муниципальной службы  в  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области», в целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, повышения мотивации граждан к поступлению на муниципальную службу
1. Объявить о приеме документов граждан на включение в  кадровый резерв администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по   должностям муниципальной службы:

1.1.начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности управления делами администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;

1.2.заведующий сектором муниципального имущества комитета муниципального имущества и земельных ресурсов  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;
1.3. заведующий сектором земельных ресурсов комитета муниципального имущества и земельных ресурсов  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;

1.4.главный специалист отдела экономического планирования и инвестиционной политики администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области.
 2. Комиссии по формированию кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Перевозского муниципального района (Н.М. Трунина) произвести отбор граждан в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Перевосзкого муниципального района Нижегородской области. 
3. Управлению делами администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области (Н.М. Трунина) обеспечить опубликование в периодическом печатном издании Перевозского района Нижегородской области газете «Новый путь»   и размещение на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: http://www.perevozadm.ru. объявление о формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области по тексту согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.

4. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава администрации                                                                                             Ю.В. Ошарин
Приложение 1
к распоряжению администрации

Перевозского муниципального района

Нижегородской области

от 5 июля 2016 г. №91-р
Объявление 
о формировании  кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области

Администрация Перевозского муниципального района Нижегородской области объявляет о приеме документов граждан в кадровый резерв для  замещения вакантных  должностей муниципальной службы:

1.начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности управления делами администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;

2.заведующий сектором муниципального имущества  комитета муниципального имущества и земельных ресурсов  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;
3.заведующий сектором земельных ресурсов  комитета муниципального имущества и земельных ресурсов  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области

4.главный специалист отдела экономического планирования и инвестиционной политики администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;

В соответствии с квалификационными требованиями, необходимыми для замещения  должности муниципальной службы в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, к кандидатам предъявляются следующие требования: 

по должности:

-начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности  управления делами администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;

-заведующий сектором муниципального имущества комитета муниципального имущества и земельных ресурсов  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;

-заведующий сектором земельных ресурсов комитета муниципального имущества и земельных ресурсов  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;

К образованию: высшее профессиональное

 К стажу работы:  не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

Уровень и характер знаний:
Претендент должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Нижегородской области, иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Устав Перевозского муниципального района, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Перевозского муниципального района по вопросам организации местного самоуправления и деятельности структурных подразделений, перспектив экономического и социального развития района, Инструкцию по делопроизводству в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, Положение об администрации Перевозского муниципального района.

Уровень - высокий, предполагающий хорошую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, отличное знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

 Профессиональные навыки и умения, деловые качества: хорошие организаторские способности, способность руководить коллективом;  способность грамотно и полно оценивать обстановку, оперативно принимать решения для достижения поставленных целей; способность анализировать и оценивать деятельность подчиненных;  умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;  способность аргументировать, доказывать свою точку зрения.
владение навыками: текущего и перспективного планирования и организации труда;  организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, организациями, учреждениями, органами местного самоуправления и т.д.;  эффективного планирования рабочего времени;  подготовки и организации мероприятий (заседания, совещания и т.п.);  ведения деловых переговоров;

деловые качества:  энергичность, высокая работоспособность, стрессоустойчивость;  настойчивость в достижении поставленной цели;  ответственность, исполнительность, предприимчивость;  стремление к накоплению и обновлению профессиональных знаний и навыков;  способность быстро адаптироваться к новым условиям деятельности;

 Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень – базовый.

Знания:  аппаратного и программного обеспечения; возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:  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;  подготовки презентаций;  использование графических объектов в электронных документах;  работы с базами данных.

по должности

-главный специалист отдела экономического планирования и инвестиционной политики администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области;

К образованию: высшее профессиональное

 К стажу работы:  требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются
Уровень и характер знаний:

Претендент должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, законодательство и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Нижегородской области, Устав Перевозского муниципального района, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления Перевозского муниципального района относящиеся к компетенции структурного подразделения, в объеме, необходимом для исполнения служебных обязанностей; Инструкцию по делопроизводству в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области, Положение об администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области.

 Уровень - достаточный, предполагающий общую ориентировку в законодательстве Российской Федерации, хорошее знание законодательных и нормативных актов, относящихся к непосредственным задачам структурного подразделения.

 Профессиональные навыки и умения, деловые качества:  умение работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности;  умение разрабатывать проекты правовых актов и иных документов по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение;  умение четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме; способность аргументировать, доказывать свою точку зрения;

владение навыками:  текущего планирования и организации труда; обобщения и анализа информации, подготовки итоговых материалов;

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;

 Знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий:

Уровень – базовый.

Знания:  аппаратного и программного обеспечения; возможностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:  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; подготовки презентаций; использование графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

Граждане, желающие принять участие в отборе, представляют в комиссию следующие документы:
- заявление; (по установленному образцу, размещенном на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района – www.perevozadm.ru в разделе «Кадровое обеспечение»);

- анкету Кандидата  (по установленному образцу, размещенном на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района – www.perevozadm.ru в разделе «Кадровое обеспечение»);
- согласие на обработку персональных данных (по установленному образцу, размещенном на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района – www.perevozadm.ru в разделе «Кадровое обеспечение»)
-  копию паспорта;

-копию трудовой книжки или иного документа, подтверждающего трудовую деятельность;

- копии документов о профессиональном образовании, а также при наличии  о дополнительном профессиональном образовании.

Документы принимаются ежедневно с  11 июля 2016 года  по 30 июля 2016 года, кроме субботы и воскресенья  по  адресу: Нижегородская область г. Перевоз, проспект Советский д.8, кабинет №7,  с 8.00 до 17.00 ч. пятница с 8-00 до 16-00 ч. По вопросам обращаться по телефону 8(83148) 5-25-64, 5-29-92.
Документы необходимо предоставлять лично. Документы, предоставленные позже установленного срока, комиссией не рассматриваются. 
Условия и порядок проведения отбора изложены в постановлениях администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области от 10 февраля 2016 года №153-п «Об утверждении Порядка формирования и использования кадрового резерва в администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области и работы с ним», от 10 февраля 2016 года №152-п «Об утверждении Положения о комиссии по формированию  кадрового резерва  для замещения вакантных должностей муниципальной службы  в  администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области», ознакомиться с которыми можно на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района -www.perevozadm.ru в разделе «Кадровое обеспечение».Информация о результатах отбора будет размещена на официальном сайте администрации Перевозского муниципального района Нижегородской области в разделе «Кадровое обеспечение». 

