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_____________________________________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ КИРИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ПИРОВСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«22» июня 2016 год


   


                        № 21

о конкурсе на замещение вакантной

должности муниципальной службы

на основании Устава  Кириковского сельсовета, в соответствии с приложением № 4 Постановления №44 от 18.06.2012г. Администрации Кириковского сельсовета,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. 22.06.2016г. объявить конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы « ведущий специалист Администрации Кириковского сельсовета» 

2. Форма проведения конкурса –« конкурсные процедуры»

     3. Утвердить состав конкурсной комиссии ;

         председатель комиссии-Попов В.М.- Глава сельсовета

         заместитель председателя- Гаврилова Г.В.- специалист 1 категории

         секретарь комиссии- Звонарёва М.И.- специалист 1 категории

         член комиссии- Слабков М.В.- депутат сельсовета
4. Место и время проведения конкурса: Администрация Кириковского             сельсовета, ул.Зелёная 1в, с.Кириково, Пировский район, Красноярский край в 10.00 часов 21.07.2016г. (время местное).

5. Подача заявок до 21.07.2016г. 09.00 часов (время местное).

6. Постановление вступает в силу в день следующий за днём его официального опубликования в газете “Кириковский вестник».

Глава администрации:                                                                   В.М. Попов
Газета распространяется бесплатно. Учредитель: Кириковский сельский Совет депутатов
Тираж: 340 экз.
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_____________________________________________________________
АДМИНИСТРАЦИЯ КИРИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ПИРОВСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

Объявление

на основании  Постановления № 21  от «22» июня 2016 г «о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы  Администрации Кириковского сельсовета ,протокола №1 конкурсной комиссии от 23.062016г

1. Проводится конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы « ведущий специалист Администрации Кириковского сельсовета» 

2.  Конкурс проводится в два этапа ;1- приём и проверка документов до 21 июля в Администрации Кириковского сельсовета, адрес: с.Кириково ул.Зелёная 1в . до 10.00 часов 21.07.2016г. Подача заявок до 21.07.2016г. 09.00 часов (время местное).

 (время местное). ; 2этап-«Конкурсные процедуры» для прошедших1 этап 

3.проект трудового договора муниципального служащего приложение№1 к газете №16 от23.06.2016г

4. должностная инструкция ведущего специалиста,муниципального служащего приложение№2 к газете №16 от23.06.2016г

Председатель конкурсной комиссии

Глава администрации                                                                            В.М. Попов

Газета распространяется бесплатно. Учредитель: Кириковский сельский Совет депутатов
Тираж: 340 экз.
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ПРОЕКТ Трудовой договор с муниципальным служащим №___
с. Кириково                                                                                                      «__» ________ 201__г.

Администрация Кириковского сельсовета, именуемая в дальнейшем «Работодатель», в лице Попова Виталия Михайловича, действующего на основании Устава, и гражданин (ка) ________________________________________________________________________________ от своего имени, именуемый (ая) в дальнейшем «Работник», заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

1. Предмет договора и другие основные положения
1.1.Настоящий договор регулирует трудовые отношения между Работодателем и Работником, в соответствии, с которым Работодатель обязуется предоставить Работнику работу по обусловленной трудовой функции (работы по определенной профессии, специальности, должности и квалификации), обеспечить условия труда, предусмотренные Трудовым Кодексом РФ, а Работник обязуется лично выполнять указанную в настоящем договоре трудовую функцию и соблюдать действующие в учреждении правила внутреннего трудового распорядка.

1.2.Работник _____________________________________________________принимается на работу в качестве Ведущего специалиста Администрации Кириковского сельсовета, приступает к работе с ___________201__г. 

1.3. Если работник не приступил к работе в установленный настоящим договором срок без уважительных причин в течение 3 дней, то трудовой договор аннулируется.            1.4.Настоящий договор заключается постоянно. Работа по настоящему договору является

основным местом работы Работника. 

2. Права и обязанности работника
2.1.
Работник имеет право:

· на получение по письменному заявлению, безвозмездно, от Работодателя копии документов, связанных с работой, надлежащим образом заверенные;

· на расторжение трудового договора в любое время, предупредив об этом

Работодателя в письменной форме за две недели;

· на отказ от выполнения работы, не предусмотренной трудовым договором, а

также от работы, которая непосредственно угрожает его жизни и здоровью;

· на иные права, предусмотренные ст. 21 Трудового Кодекса РФ.

2.2.
Работник обязан:

· выполнять обязанности, предусмотренные ст.21 Трудового Кодекса РФ; 

· Работник должен выполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией

3. Права и обязанности работодателя
3.1.
Работодатель имеет право:

· аннулировать трудовой договор, если Работник не приступил к работе в

установленный в трудовом договоре срок без уважительных причин в течение недели;

· разделить ежегодный оплачиваемый отпуск, предоставляемый работнику, на

части;

· на иные права, предусмотренные ст. 22 Трудового Кодекса РФ;

3.2. Работодатель обязан:

· вести учет времени, фактически отработанного работником, в том числе точный учет сверхурочных работ;

· не требовать от работника выполнения работы, не обусловленной трудовым

договором;

· получить письменное согласие от работника о привлечении его к сверхурочным работам, а также в выходные и праздничные нерабочие дни;

· не позднее, чем за две недели до начала отпуска письменно известить работника о времени начала отпуска;

· выполнять иные обязанности, предусмотренные ст. 22 Трудового кодекса РФ.

4.   Режим труда и отдыха
4.1.  Работнику устанавливается пятидневная рабочая неделя. Выходными днями являются суббота, воскресенье.
4.2. Время начала и окончания рабочего дня, а также перерыв для отдыха и питания определяется Правилами внутреннего распорядка. Работнику устанавливается нормированный рабочий день.
4.3. Работнику устанавливается:
· ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней; 

· дополнительный оплачиваемый отпуск - 8 календарных дней (Федеральный закон РФ «О государственных гарантиях и компенсация для лиц, работающих и проживающих в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местонахождения»); 

· Ежегодный оплачиваемый отпуск предоставляется в любое время в течение рабочего года по соглашению сторон.

5.   Виды условия социального страхования. Гарантии и компенсации.
5.1.
Работник подлежит обязательному страхованию, виды и условия которого определяются в соответствии с действующим законодательством РФ.

5.2.
На период действия Договора на Работника распространяются гарантии и компенсации, предусмотренные действующим законодательством.

6.   Оплата труда
6.1.
Работнику устанавливается:

размер /должностного оклада, тарифной ставки. 2706,00 руб.
районный коэффициент - 30% К /должностному окладу, тарифной ставке/2706 руб.
Северная надбавка — 30% К /должностному окладу, тарифной ставке /2706 руб.
ежемесячное денежное поощрение в размере 178 процентов должностного оклада; 

надбавка за выслугу лет начисляется через 12 месяцев муниципального стажа.

надбавка за особые условия муниципальной службы в размере 30 процентов должностного оклада;

надбавки за классный чин- процентов должностного оклада.

6.2. Работнику выплачивается вознаграждение по результатам работы в соответствии с действующим в организации Положением.
6.3. Заработная плата выплачивается Работнику: перечисляется на р/с работника
6.4. По соглашению сторон размер и система оплаты труда могут быть пересмотрены. После пересмотра новые условия оплаты труда оформляются в письменном виде,
подписываются сторонами и являются неотъемлемой частью настоящего трудового договора.

7.   Иные условия договора
7.1. Договаривающиеся стороны также устанавливают, что изменения, внесенные в настоящий трудовой договор в одностороннем порядке, не имеют юридической силы. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в письменной форме.
7.2. Настоящий трудовой договор составлен в 2-х экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, первый экземпляр находится у Работодателя, второй - у Работника.
8.   Адреса сторон
Работник: ________________________________________________________

Паспорт: _________________________________________________________

Адрес: ___________________________________________________________

Дата: «__»______________201__г.

Подпись 

Работодатель: Администрация Кириковского сельсовета Руководитель организации: Попов Виталий Михайлович

Газета распространяется бесплатно. Учредитель: Кириковский сельский Совет депутатов
Тираж: 340 экз.
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УТВЕРЖДАЮ

                                                                         Глава Администрации 

                                                                              Кириковского сельсовета


_____________/Попов В.М./


«21»июня 2016г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Ведущего специалиста 

Администрации Кириковского сельсовета

Пировского района Красноярского края

        
     Настоящая  должностная  инструкция  разработана  в    соответствии с положениями Трудового кодекса РФ,  а  также  иными  нормативными  актами, регулирующими трудовые правоотношения в Российской Федерации.

1. Общие положения

     1.1. Ведущий специалист относится к категории специалистов.

     1.2. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от нее распоряжением Главы Администрации.

     1.3. На должность ведущего специалиста назначается лицо,  имеющее  образование не ниже средне-специального, без предъявления требований  к стажу работы.

     1.4.  Ведущий специалист руководствуется  в   своей   трудовой деятельности:

Конституцией Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции администрации, структурного подразделения, структуры органов местного самоуправления, порядка прохождения муниципальной службы, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной  информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностной инструкцией.

     1.5 Ведущий специалист должен знать:

     - законодательные акты, регламентирующие производственно-хозяйственную  и  финансовую  деятельность   Администрации; нормативные правовые документы, методические и нормативные  материалы  по правовой деятельности Администрации;

     - гражданское, трудовое, финансовое, административное право;

     - налоговое законодательство;

     - экологическое законодательство;

     -  порядок  заключения   и   оформления   хозяйственных   договоров, коллективных договоров, тарифных соглашений;

     - порядок систематизации, учета  и  ведения  правовой   информации и документов  с  использованием  современных   информационных   технологий, информационно-справочных систем;

     - правила делопроизводства и документооборота;

     - основы экономики, организации труда;

     - средства вычислительной техники, коммуникаций и связи;

     -  правила  и   нормы   охраны   труда,   техники     безопасности и противопожарной защиты.

     1.6.    Ведущий специалист подчиняется непосредственно Главе Администрации.

     1.7. На время отсутствия ведущего специалиста (болезнь,  отпуск, командировка  и  пр.)  его  обязанности  исполняет  лицо,   назначенное в установленном порядке, несущее полную ответственность  за  их  надлежащее исполнение.

2. Должностные обязанности

     2.1.  Для  выполнения   возложенных   на   него     функций ведущий специалист выполняет следующие должностные обязанности:

- выполняет распоряжения главы администрации;

- подготавливает документы и материалы, необходимые для работы главы администрации;

- осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению административно-распорядительной документацией;

- принимает и регистрирует корреспонденцию, передает ее конкретным исполнителям;

- ведет делопроизводство, согласно установленных норм;

- выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, ведет и оформляет протоколы; - принимает участие в разработке документов правового  характера;

- ведет работу по систематизированному учету и хранению  действующих законодательных нормативных  актов,  производит  отметки  об  их  отмене, изменениях  и  дополнениях,  подготавливает  справочную   документацию на основе применения современных информационных технологий и  вычислительных средств;

- осуществляет передачу принятых муниципально – правовых актов в Регистр Красноярского края.

 - осуществление подготовки и размещение в на сайте Администрации нормативно правовых документов и информации о деятельности Администрации сельсовета
- проводит юридическую экспертизу муниципально - правовых актов на предмет коррупциогенных факторов;

- осуществляет ведение воинского учета граждан, находящихся в запасе, постановка граждан на первичный воинский учет; 

- осуществляет ведение нотариальных действий;

- осуществляет ведение учёта граждан по регистрации и месту жительства;

- выполняет  работу  по  составлению периодической статистической отчетности и единовременных отчетов администрации  по  формам  и  в  сроки, установленные официальными органами.

- организует и ведет работу с документацией по кадрам, а именно: прием, увольнение, перевод работников; хранение и ведение трудовых книжек.
- ведение номенклатуры дел, составление описи, осуществляет подготовку и своевременную передачу  на  государственное  хранение образующихся в  процессе  деятельности  организации  документов в архив Пировского района; 
- занимается ведением похозяйственных книг. 

- выдает гражданам справки и документы входящие в перечень предоставляемых муниципальных услуг.

- выдает выписки из похозяйственных книг.

- выдает сведения о финансово лицевом счете.

- подготавливает бытовые характеристики на жителей Администрации.

- ведет журналы входящей и исходящей корреспонденции, а так же журнал учета обращений граждан.

- принимает и регистрирует корреспонденцию входящую в Администрацию.

- отправляет и регистрирует корреспонденцию исходящую из Администрации.

- отвечает на письма и запросы в пределах своей компетенции.

- в рамках  полномочий  предоставленных  доверенностью   участие  в  судебных  заседаниях,   знакомится с материалами  дел  в  судах,  арбитражных  судах,  представляет   интересы Администрации в органах государственной власти и местного управления.

- По требованию предоставляет Главе Администрации отчет о проделанной работе.

-  В связи с производственной необходимостью выезжает в служебные командировки (в т.ч. местного значения).        

- На время отсутствия главы администрации (болезнь,  отпуск, командировка  и  пр.) ведущий специалист назначается в установленном порядке, исполняющим обязанности главы администрации на основании Устава Кириковского сельсовета.

- выполняет дополнительные распоряжения и обязанности возложенные Главой Администрации в установленном порядке

3. Права

     3.1. Ведущий специалист имеет право:

     - на все социальные гарантии, предусмотренные законодательством РФ;

     - требовать от главы администрации оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и осуществлении прав;

     - требовать создания условий для выполнения служебных обязанностей,

в том числе предоставления необходимого оборудования, документов, информации;

     -  знакомиться с проектами решений главы администрации, касающимися его деятельности;

     - вносить на рассмотрение руководства предприятия предложения по

улучшению организации и совершенствованию методов выполняемой им работы;

     - лично или по поручению непосредственного руководителя запрашивать

документы и информацию, необходимую для выполнения своих должностных

обязанностей;

     - повышать свою профессиональную квалификацию.

-  Запрашивать и получать необходимые материалы и документы, относящиеся к вопросам его деятельности. 

- Вступать во взаимоотношения с подразделениями сторонних учреждений и организаций для решения оперативных вопросов производственной деятельности, входящей в его компетенцию.

- Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых им  должностных обязанностей.

- Имеет право подписи организационно-распорядительных документов по вопросам входящим в его функциональные обязанности.

- Представлять интересы Администрации в сторонних организациях по вопросам, связанным с его профессиональной деятельностью.

- На здоровые и безопасные условия труда.

- На очередной оплачиваемый отпуск.

- На своевременную оплату труда.

                          4. Ответственность

     4.1. Ведущий специалист несет ответственность:

     - за неисполнение  или  ненадлежащее  исполнение  своих  должностных обязанностей,  предусмотренных  настоящей  должностной    инструкцией – в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ;

     - за причинение материального  ущерба  -  в  пределах,  определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ;

     - за правонарушения,  совершенные  в  процессе  осуществления  своей деятельности -  в пределах,  определенных  действующим  административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

С инструкцией ознакомлен:

_________________________ (инициалы, фамилия)

      (подпись)

"_____" _____________ 20__г.
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АДМИНИСТРАЦИЯ КИРИКОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ПИРОВСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«22» июня 2016 год


   


                        № 21

о конкурсе на замещение вакантной
должности муниципальной службы

на основании Устава  Кириковского сельсовета, в соответствии с приложением № 4 Постановления №44 от 18.06.2012г. Администрации Кириковского сельсовета

 ПОСТАНОВЛЯЮ:

3. 22.06.2016г. объявить конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы « ведущий специалист Администрации Кириковского сельсовета» 

4. Форма проведения конкурса –« конкурсные процедуры»

     3. Утвердить состав конкурсной комиссии ;

         председатель комиссии-Попов В.М.- Глава сельсовета

         заместитель председателя- Гаврилова Г.В.- специалист 1 категории

         секретарь комиссии- Звонарёва М.И.- специалист 1 категории

         член комиссии- Слабков М.В.- депутат сельсовета
4. Место и время проведения конкурса: Администрация Кириковского             сельсовета, ул.Зелёная 1в, с.Кириково, Пировский район, Красноярский край в 10.00 часов 21.07.2016г. (время местное).

5. Подача заявок до 21.07.2016г. 09.00 часов (время местное).

6. Постановление вступает в силу в день следующий за днём его официального опубликования в газете “Кириковский вестник».

Глава администрации:                                                                   В.М. Попов

