Объявление о проведении конкурса 
в кадровый резерв на муниципальной службе  Первомайского муниципального района  
Ведущий специалист отдела культуры, туризма и молодежной политики Администрации Первомайского муниципального района  Ярославской области
Организация: 

Отдел культуры туризма и молодежной политики Администрации Первомайского муниципального района  Ярославской области
Основные обязанности муниципального служащего: 

  - Ведение кадрового делопроизводства: 

•
оформление приемов, переводов и увольнений работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями, инструкциями и приказами начальника отдела;

•
выдача справок о настоящей и прошлой трудовой деятельности;

•
соблюдение правил хранения и заполнения трудовых книжек и личных дел сотрудников отдела культуры; 

•
подготовка документов на руководителей и специалистов отрасли культуры на аттестационную комиссию

•
ведение установленной законодательством документации по кадрам.

- Формирование муниципальных заданий и доведение их до учреждений, подведомственных отделу культуры, туризма и молодежной политики, обеспечение системы контроля за их эффективным исполнением.

- Обеспечение подготовки проектов муниципальных правовых актов, проектов приказов отдела, участие в координации, организации и регулировании их исполнения.

-Обеспечение контроля статистической отчетности деятельности муниципальных учреждений, подведомственных отделу, подготовка сводных  статистических отчетов с разъяснением изменений показателей.

- По поручению начальника отдела, составление аналитических справок по работе учреждений, подведомственных отделу.

-По запросам департаментов Ярославской области, структурных подразделений Администрации Первомайского муниципального района предоставление информации о деятельности учреждений, подведомственных отделу, в установленные сроки.

- Осуществление проверки по номенклатуре дел подведомственных учреждений на местах. Обобщение опыта работы.

- Оказание методической и информационной помощи руководителям и специалистам по выполнению нормативной базы, реализации действующего законодательства в сфере культуры.

- Ведение делопроизводства:

•
обработка входящей  и исходящую документации, распределение и контроль выполнения.

- Актуализация информации по направлению деятельности на официальном сайте Администрации Первомайского муниципального района:

•
Размещение отчетов, муниципальных заданий, нормативно-правовых актов.

- Работа в программе Directum

- Работа в системе электронный бюджет, в части формирования базовых и ведомственных перечней услуг и работ.

- Работа в информационно-аналитической системе Ярославской области, в части ежеквартального предоставления статистических данных.
Область профессиональной служебной деятельности: управление в сфере культуры, кинематографии, туризма и архивного дела; обеспечение деятельности органа местного самоуправления; регулирование муниципальной службы.
Группа должностей: старшая
Денежное содержание (оплата труда), руб.: от  17 000 до  21 000
Тип трудового договора: бессрочный
Командировки: 10% рабочего времени в пределах района, области
Рабочий день: 5-ти дневная рабочая неделя, с 08.00 до 17.00
Требования к кандидатам: 
Образование:
- профессиональное образование по специальности, направлению подготовки:  «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Педагогическое образование», «Психолого-педагогическое образование», «Психология», «Культурология», «История», «Социально-культурная деятельность»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Стаж:

Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
Знания и умения:
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Знания в сфере права и знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:
- Конституция Российской Федерации;
- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

 - Гражданский кодекс Российской Федерации (Часть первая);

- Трудовой кодекс Российской Федерации; 

- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 15 декабря 2001 г.               № 166-ФЗ «О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 29 декабря 2006 г.                     № 255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

- Федеральный закон от 9 октября 1992 г. № 3612-1 «Основы законодательства Российской Федерации о культуре»;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 г. № 1099         «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;
- Указ Президента Российской Федерации от 24 декабря 2014 г. № 808 «Об утверждении основ государственной культурной политики»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;

- Постановление Госкомстата Российской Федерации от 5 января 2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;
- Приказ Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558                                «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;
- Закон Ярославской области от 27.06.2007 № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», 

- Устав Первомайского муниципального района,

-  законодательство о противодействии коррупции;
- Постановление Администрации Первомайского муниципального района от 30.10.2015 №656 «Об утверждении Порядка формирования муниципального задания на оказание государственных и муниципальных услуг (выполнение работ) в отношении муниципальных учреждений Первомайского муниципального района Ярославской области и финансового обеспечения выполнения муниципального задания»                                                                                                                                                                                                         
Умения:

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»; 

- работать в информационно-правовых системах; 

Для участия в конкурсе в конкурсную комиссию представляются: 

- заявление;

- согласие на обработку персональных данных;

- анкета установленного образца с фотографией;
- форма представления сведений об адресах сайтов;

- паспорт, военный билет и копии (страниц с отметками) этих документов;

- документы об образовании, иные документы, свидетельствующие о квалификации (сертификаты, дипломы, свидетельства об обучении, участии в выставках, конференциях и пр., удостоверения о награждении, почетные грамоты, благодарственные письма и др. документы) и их копии;

- заверенная копия трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;

- резюме, содержащее наиболее полную информацию о соискателе, в том числе о функциях, выполняемых в каждый период деятельности, о достижениях, о личных качествах, которые могут способствовать более эффективному исполнению обязанностей при прохождении муниципальной службы
Срок подачи документов:  с 27. 07.2017 по 17.08.2017 
Место приема документов:  : 152430, Ярославская обл., Первомайский р-н, п.Пречистое,  ул.Ярославская, д. 90, Администрация Первомайского муниципального района, организационно-кадровый отдел, электронная почта: admin@pervomay.adm.yar.ru

Время приема документов:

 понедельник-пятница с 8.00 до 17.00  (обед с 12.00 до 13.00).
Справки по телефонам: (48549) 2-12-80 (Власюк Лидия Петровна), электронная почта: vlasuk@pervomay.adm.yar.ru , (48549) 2-11-48. (Гузина Галина Ивановна)
Подробная информация на сайте Администрации Первомайского муниципального района: http://pervomayadm.ru/ 
Место проведения конкурса: 

Ярославская обл., Первомайский р-н, п.Пречистое,  ул.Ярославская, д. 90, Администрация Первомайского муниципального района, 

Предполагаемая дата проведения конкурса: 28 августа 2017 года

Дата публикации:26.07. 2017 года
