Информация о  вакансии
Должность муниципальной службы: управляющий делами  
Категория: руководители

Группа: старшая
Заработная плата: от 20000 рублей до 22000 рублей
Нормированный рабочий день

Тип служебного контракта: бессрочный

Государственные гарантии / социальный пакет

в соответствии с законодательством о муниципальной службе/
Требования к кандидату 

Образование

Профессиональное образование 
Стаж

Не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки 
Квалификационные требования к знаниям:

 1) знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Республики Башкортостан и иных нормативных актов Республики Башкортостан, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) знание законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Республики Башкортостан;

3) знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Башкортостан, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

4) знание Устава сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан;

5) знание правил делового этикета;

6) знание правил служебного распорядка;

7) знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления.

 Квалификационные требования к умениям: 

- организация личного труда и планирования рабочего времени; владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма; владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами; владение оргтехникой и средствами коммуникации; владение официально-деловым стилем современного русского языка; руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций; соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами; работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; работать в информационно-правовых системах;  разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности; применения специальных знаний предметной области деятельности; организационной работы; системного подхода к решению задач; консультирования; работы с различными источниками информации; нормотворческой деятельности; систематизации и подготовки информационных материалов; ведения деловых переговоров; публичных выступлений; другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки; другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки..

Должностные обязанности:

Управляющий делами:
- обеспечивает деятельность главы сельского поселения по организации работы Совета;

- осуществляет подготовку проектов постановлений главы сельского поселения по вопросам организации деятельности Совета;

- участвует в подготовке и принятии Советом и постоянными комиссиями Совета годовых, текущих планов деятельности Совета и оказывает содействие депутатам Совета в их выполнении;

- обеспечивает подготовку, участвует в организации и проведении заседаний Совета, постоянных и иных комиссий Совета, рабочих групп и иных органов Совета, готовит к заседаниям необходимые материалы;

- осуществляет информирование депутатов и приглашенных о проведении заседаний Совета и о перечне рассматриваемых вопросов путем обнародования в установленные Регламентом Совета сроки информации о проведении заседания Совета, направления письменных извещений, приглашений, телефонограмм;
- оказывает содействие депутатам в подготовке проектов решений Совета, Регламента Совета, Положения о постоянных комиссиях Совета, Положения о Комиссии Совета по соблюдению Регламента Совета, статусу и этики депутата и других нормативных актов Совета;
- готовит к подписанию главой сельского поселения решения Совета и иные акты Совета после их принятия; в случае необходимости организует после заседания Совета доработку принятых решений; 
- осуществляет регистрацию и учет решений Совета;
- обеспечивает официальное обнародование главой сельского поселения решений Совета, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, а также обнародование иных решений в порядке, установленном законодательством и Уставом;
- направляет решения Совета соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;
- осуществляет обеспечение деятельности постоянных и иных комиссий Совета, организует до заседаний Совета подготовку заключений постоянных комиссий Совета на проекты решений Совета, оказывает содействие постоянным и иным комиссиям Совета в подготовке их решений и председателям  комиссий - в организации деятельности комиссий Совета;
- организует осуществление контроля за исполнением муниципальных правовых актов (решений Совета, постановлений и распоряжений главы сельского поселения и других);
- обобщает информацию о деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, о деятельности депутатов в избирательных округах, участвует в подготовке ежегодной информации главы сельского поселения о деятельности Совета;
- после каждого заседания Совета информирует депутатов Совета о наиболее важных постановлениях и распоряжениях, принятых главой сельского поселения,  о проведенных в сельском поселении мероприятиях;

 - осуществляет по запросу органов государственной власти, Совета муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан иных органов местного самоуправления подготовку статистических отчетов об организационной работе Совета и о составе депутатов, подготовку справок, информационных материалов о Совете и иных документов;

- ведет делопроизводство Совета, в том числе протоколирование заседаний Совета и его органов, публичных слушаний, опросов граждан и других мероприятий, проводимых Советом, обеспечивает хранение дел и их архивирование в соответствии с утвержденной номенклатурой дел, сдачу их в архив и т.д.;

- визирует проекты решений Совета и приложения к ним, а также до подписания - принятые Советом решения, постановления и распоряжения главы сельского поселения, письма и другие документы Совета;
- обеспечивает сохранность гербовой печати Совета;
- участвует в организации публичных слушаний, собраний и конференций граждан, опросов граждан, мероприятиях, проводимых по инициативе Совета, главы сельского поселения;

- оказывает организационное содействие депутатам Совета в реализации их полномочий;
- составляет на основе информации, полученной от депутатов Совета, график проведения приема граждан депутатами Совета и обеспечивает информирование населения сельского поселения о проведении приемов граждан;
- участвует в организации проведения отчетов депутатов перед населением;
- участвует в подготовке и проведении учебы депутатов Совета;
- координирует работу работников Администрации по обеспечению деятельности Совета;
- выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности Совета, постоянных и иных комиссий Совета, депутатов Совета.
- обеспечивает деятельность главы сельского поселения по руководству Администрацией;
- осуществляет подготовку проектов постановлений Администрации по вопросам местного значения и вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации, а также распоряжений по вопросам организации деятельности Администрации;

- осуществляет их регистрацию, учет и организует контроль за их выполнением;

- направляет постановления  и распоряжения главы сельского поселения соответствующим организациям, должностным лицам и доводит их до сведения граждан в сроки, установленные законодательством и Уставом;

- обеспечивает официальное обнародование главой сельского поселения постановлений  и распоряжений главы сельского поселения, затрагивающих права, свободы и обязанности человека и гражданина, в порядке, установленном законодательством и Уставом;
- координирует работу сотрудников Администрации по обеспечению деятельности Администрации;
- обобщает информацию о деятельности Администрации, выполнении планов деятельности Администрации, участвует в подготовке ежегодного отчета перед Советом главы сельского поселения о деятельности Администрации;
- обеспечивает перспективное и текущее планирование деятельности Администрации;
- участвует в разработке правил внутреннего распорядка, должностных инструкций работников Администрации, правил делопроизводства, положений и других документов Администрации;
- обеспечивает сохранность гербовой печати Администрации сельского поселения;
- участвует в совещаниях, коллегиях и других мероприятиях, проводимых главой сельского поселения;
- оказывает содействие в работе избирательных комиссий сельского поселения и участковых избирательных комиссий в подготовке и проведении выборов, референдумов в порядке, установленном законодательством и Уставом;
- ведет делопроизводство Администрации: получает и просматривает поступившие и исходящие документы, проводит их регистрацию и контроль за выполнением;
- осуществляет координацию деятельности комиссий, созданных при главе сельского поселения;
- обеспечивает взаимодействие органов местного самоуправления с женсоветом и Советом ветеранов сельского поселения, с органами общественного территориального самоуправления (старостами, уличными и домовыми комитетами  и т.д.), общественными объединениями;
- организует своевременное рассмотрение и разрешение обращений (заявлений, жалоб, предложений) граждан и организаций;

- осуществляет по запросу органов государственной власти, Администрации муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан и иных органов подготовку отчетов;

- организует систематизированный учет и хранение поступающих нормативных актов в Администрацию, главе сельского поселения;

-регистрирует входящую и исходящую документацию, корреспонденцию;

-ведет учет поступивших обращений и запросов граждан, контролирует соблюдение сроков их рассмотрения;

-своевременно направляет копии НПА Совета сельского поселения, Администрации сельского поселения  в Государственный комитет Республики Башкортостан по делам юстиции для юридической  экспертизы муниципальных актов на  предмет соответствия Конституции Российской Федерации, федеральному законодательству, Конституции Республики Башкортостан, законодательству Республики Башкортостан, уставу муниципального образования, в прокуратуру Чекмагушевского района.

 - выполняет иные обязанности, связанные с организацией и обеспечением деятельности Администрации и главы сельского поселения.

Перечень предоставляемых документов для участия в конкурсе

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Администрацию  сельского поселения Чекмагушевский сельсовет муниципального района Чекмагушевский район Республики Башкортостан следующие документы: 

1.  Личное заявление на имя Главы Администрации сельского поселения  о допуске на участие в конкурсе;

2.  Собственноручно заполненную и подписанную анкету (Форма утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р);

3. Копию паспорта или заменяющего его документа (1 стр. + прописка);
4. Трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
5. Документы, подтверждающие  профессиональное образование (копии документов о профессиональном образовании (дипломы со вкладышами), а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

6. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (Учетная форма № 001-ГС/у), дополнительно справки от нарколога и психиатра.

7. Сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
8. Сведения, предусмотренные статьей 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
9. Согласие на обработку персональных данных. 
Дополнительная информация

Почтовый адрес для направления документов

452200, Республика Башкортостан, Чекмагушевский район, с. Чекмагуш, ул. Мира, 25

Телефон

34796 33342

Электронная почта

gutupova@rambler.ru
Прием документов осуществляется в течение 21 дня со дня опубликования объявления с 09.00 до 17.00 часов по адресу: с. Чекмагуш, ул. Мира, 25, каб. №4. Обеденный перерыв с 13.00 по 14.00 часов. 

Предполагаемая дата проведения конкурса: 02 августа 2021 года, место проведения конкурса: кабинет №2 Администрации сельского поселения Чекмагушевский сельсовет в форме конкурса-испытания в виде: индивидуального собеседования.
