Объявление о формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы и должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, 
в администрации муниципального района Кинельский

         Администрация муниципального района Кинельский объявляет о формировании кадрового резерва для замещения вакантных должностей муниципальной службы и должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, в администрации муниципального района Кинельский.

     Должности муниципальной службы:

   - Высшие должности муниципальной службы категории «руководители»: первый заместитель главы района, заместитель главы района по экономике, заместитель главы района по социальным вопросам, заместитель главы района – руководитель аппарата;
· Главные должности муниципальной службы категории «руководители»: начальник организационного отдела, начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, заместитель начальника отдела бухгалтерского учета и отчетности, начальник отдела по делам ГО и ЧС, начальник мобилизационного отдела, начальник юридического отдела, начальник отдела экономики, начальник отдела конкурсов, аукционов и муниципального заказа, начальник отдела по инвестициям, предпринимательству, потребительскому рынку и защите прав потребителей, начальник архивного отдела, начальник отдела архитектуры и градостроительства, начальник отдела муниципального контроля, председатель административной комиссии, начальник отдела земельных отношений, начальник отдела по информационным технологиям;

· Ведущие должности муниципальной службы категории «специалисты»: главный специалист отдела экономики, главный специалист по охране труда, главный специалист отдела архитектуры и градостроительства, главный специалист отдела муниципального контроля, главный специалист административной комиссии, ответственный секретарь административной комиссии, главный специалист отдела земельных отношений);
· Старшие должности муниципальной службы категории «специалисты»: ведущий специалист мобилизационного отдела, ведущий специалист юридического отдела, ведущий специалист отдела муниципального контроля, специалист 1 категории отдела муниципального контроля. 

К претендентам на включение в кадровый резерв для замещения высших должностей муниципальной службы категории «руководители» предъявляются следующие требования:

· квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего.
· квалификационные требования к стажу работы: работа по специальности на главных должностях муниципальной (государственной) службы не менее 2 лет либо на иных руководящих должностях.
· квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законодательства Самарской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Кинельский применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; знание основ экономики и организации труда, передового опыта в установленной сфере деятельности; знание вопросов прохождения муниципальной службы, навыков управления коллективом, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства.
· профессиональные навыки: владение навыками руководящей работы, оперативного принятия и организации управленческих решений, квалифицированного планирования работы; владение навыками контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; умение определять стратегические и тактические цели, организовывать и обеспечивать их достижение; оперативное принятие и реализация управленческих решений; адаптация к новой ситуации и определение новых подходов в решении поставленных задач; систематизация и структурирование информации, работа с различными источниками информации; ведение деловых переговоров, публичных выступлений; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов; грамотный учет мнения коллег, делегирование полномочий подчиненным; организация работы по эффективному взаимодействию с представителями государственных органов и органов местного самоуправления; сотрудничество с коллегами и подчиненными; владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением; систематическое повышение своей квалификации.
К претендентам на включение в кадровый резерв для замещения главных должностей муниципальной службы категории «руководители» предъявляются следующие требования:

· квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего.
· квалификационные требования к стажу работы: не менее 1-го года работы на ведущих должностях муниципальной (государственной) службы либо на иных руководящих должностях.
· профессиональные навыки: оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач.

        К претендентам на включение в кадровый резерв для замещения ведущих должностей муниципальной службы категории «специалисты» предъявляются следующие требования:

· квалификационные требования к уровню профессионального образования: образование не ниже среднего (профессионального), соответствующее должностным обязанностям муниципального служащего;
· квалификационные требования к стажу работы: без предъявления требований к стажу муниципальной службы.
· профессиональные навыки: эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными и муниципальными органами, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

К претендентам на включение в кадровый резерв для замещения старших должностей муниципальной службы категории «специалисты» предъявляются следующие требования:

· квалификационные требования к уровню профессионального образования: образование не ниже среднего (профессионального), соответствующее должностным обязанностям муниципального служащего;
· квалификационные требования к стажу работы: без предъявления требований к стажу муниципальной службы.
· профессиональные навыки: эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения задач, анализа и прогнозирования, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными и муниципальными органами, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

    Должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы:

- начальник хозяйственно-транспортного отдела;

- бухгалтер 1 категории отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- бухгалтер-контролер 1 категории отдела бухгалтерского учета и отчетности;

- документовед 2 категории архивного отдела;

- специалист по информационным технологиям отдела информационных технологий;
- специалист по информационным технологиям и защите информации организационного отдела;

- секретарь-референт;

- секретарь руководителя; 
- инспектор по жилищным вопросам отдела экономики;

- инспектор по жилищным вопросам 2 категории отдела экономики;
- инспектор по земельным вопросам 1 категории отдела земельных отношений;
- инспектор по земельным вопросам 2 категории отдела земельных отношений;

- инспектор по гражданской обороне отдела по делам ГО и ЧС;

- инспектор по конкурсам и аукционам отдела конкурсов, аукционов и муниципального заказа;

- инспектор по архитектуре 1 категории;

- инспектор по потребительскому рынку;

- специалист по реализации молодежной политики.
Прием документов осуществляется до 01.11.2014 г. по адресу: 446443, г. Кинель, ул. Ленина, 36, ком. 206.
Контактное лицо: заместитель главы района- руководитель аппарата (тел. 8(84663) 21345); начальник организационного отдела  (тел. 8(84663) 21505).
 Перечень документов, которые необходимо представить в Комиссию по формированию кадрового резерва администрации муниципального района Кинельский:

1) заявление с просьбой о включении в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы или должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, в администрации муниципального района Кинельский (приложение № 1).

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету (приложение № 2);
3) копия паспорта;
4) копия трудовой книжки;
5) копии документов об образовании, дополнительном профессиональном образовании (переподготовке, повышении квалификации, стажировке), наличии ученой степени, звания;
6) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
7) фотография (3 см x 4 см).
Приложение 1
Примерная форма заявления кандидата

на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы или должностей, не отнесенных к должностям муниципальной службы, в администрации муниципального района Кинельский 
	
	Главе муниципального района Кинельский 

Н.В. Абашину 

	
	от________________________________________

	
	(фамилия, имя, отчество)

	
	_________________________________________

	
	_______________________________________

	
	проживающего (ей) _______________________

                                                       (область, город, район,

	
	_______________________________________

село, деревня, улица, дом, квартира)

	
	________________________________________

	
	телефон ________________________________


Заявление

         Прошу рассмотреть мою кандидатуру на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы  ________________________________________________________________ (должности __________________________________________________

____________________________________________________________)  

в администрации муниципального района Кинельский.
____________

дата

____________

подпись

                                                  АНКЕТА                                    Приложение 2
(заполняется собственноручно)
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23.  На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.
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	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


