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Объявление

Сайт Администрации Малосердобинского района Пензенской области

Администрация Малосердобинского района Пензенской области

Администрация Малосердобинского района Пензенской области объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на право заключения договора о целевом обучении по программе бакалавриата 
5.38.03.04 «Государственная и муниципальная служба (48 мес.)» между Администрацией Малосердобинского района Пензенской области и гражданином (муниципальным служащим) Российской Федерации с обязательством прохождения муниципальной службы в Администрации Малосердобинского района Пензенской области (далее – договор о целевом обучении, конкурс) на должность главного специалиста сектора по вопросам безопасности, делам ГО и ЧС (1 штатная единица).
В соответствии с Положением о муниципальной службе в Малосердобинском районе (с последующими изменениями) на должность главного специалиста сектора по вопросам безопасности, делам ГО и ЧС назначается лицо, имеющее высшее образования.

К должности главного специалиста по вопросам безопасности, делам ГО и ЧС предъявляются следующие квалификационные требования к знаниям и умениям:

Базовые квалификационные требования к знаниям и умениям:

1) Знание государственного языка Российской Федерации (русского языка),  включающее:

- знание основных правил орфографии и пунктуации; 

- знание основных лексических и грамматических норм русского языка; 

- знание функционально-стилевой специфики текстов, относящихся к сфере официально-делового общения;

-
умение применять правила орфографии и пунктуации;

-
правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

- умение использовать при подготовке документов и служебной переписке деловой стиль письма;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности.

2) Правовые знания, включающие:

- знание основ Конституции Российской Федерации;

- знание основных положений Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 02.03.2007 
№ 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» 
(с последующими изменениями);

- знание основных положений Федерального закона от 25.12.2008 
№ 273-ФЗ «О противодействии коррупции» (с последующими изменениями);

- знание основных положений Закона Пензенской обл. от 24.04.2024 N 4208-ЗПО(с последующими изменениями); 

- знание основных положений Устава Малосердобинского района Пензенской области;

3) Знание основ делопроизводства и документооборота, включающее:

- знание порядка рассмотрения обращений граждан, установленного Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан» (с последующими изменениями), в части требований к письменным обращениям граждан; порядка направления, регистрации и рассмотрения письменных обращений граждан; особенностей рассмотрения отдельных обращений граждан, в том числе направленных в электронном виде; правовых последствий, предусмотренных за нарушения требований по порядку рассмотрения обращений граждан, установленных законодательством Российской Федерации; 

- знание основы работы с документами, установленные Государственным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 6.30-2003 «Унифицированные системы документации. Унифицированная система организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов», утвержденным постановлением Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии Российской Федерации от 03.03.2003 № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации», в части состава реквизитов документов;  требований к оформлению реквизитов документов; видов бланков документов; требований к бланкам документов; 

- знание основных положений Национального стандарта Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.8-2013 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения», утвержденного приказом Федерального агентства по техническому регулированию и метрологии от 17.10.2013 № 1185-ст «Об утверждении национального стандарта» в части терминов и определений основных понятий, используемых в области делопроизводства и архивного дела;

- знание основных положений инструкции делопроизводства в администрации Малосердобинского района Пензенской области.

4) Знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий, включающие:

- общие знания информационных технологий и применения персонального компьютера (далее – ПК);

- знания и умения применения ПК (знание основных команд при применении ПК; знание основных принципов работы с рабочим столом; знание принципов организации файловой структуры; умение создавать, перемещать и удалять файлы; умение печатать электронные документы);

- умение работать с офисными программами (умение создавать и форматировать текстовые документы, включая копирование, вставку и удаление текста; умение работать с таблицами и картинками в текстовых и графических редакторах; умение готовить презентации в программах для работы с презентациями и слайдами; умение создавать, отсылать, получать электронные сообщения, писать ответы, пересылать ранее полученные сообщения, работать с вложениями в программах для работы с электронной почтой);

- умение работать с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет») (знание основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; умение использовать поисковые системы сети «Интернет» для работы с ресурсами сети «Интернет», в том числе получать необходимую информацию);

- умение работать в информационно – правовых системах;

- знания основных принципов работы автоматизированной системы электронного документооборота и делопроизводства.  

5) Умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

- 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;

- сжато и структурировано представить материал по вопросам, касающимся деятельности органа местного самоуправления;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

-  подготовки служебных документов. 

Функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям:

1) Знания в области законодательства Российской Федерации, соответствующего области и виду профессиональной служебной деятельности:

Знания в области профессиональной служебной деятельности «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность»
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты: 

0.1. Водный кодекс Российской Федерации;
0.2.  Гражданский кодекс Российской Федерации;
0.3.  Лесной кодекс Российской Федерации;

0.4.  Уголовный кодекс Российской Федерации;
0.5.  Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации;
0.6.  Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
0.7. Федеральный конституционный закон от 30 мая 2001 г. № 3-ФКЗ «О чрезвычайном положении»;
0.8. Федеральный закон 21 декабря 1994 г. № 68 «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»;

0.9. Федеральный закон от 12 августа 1995 г. № 144-ФЗ «Об оперативно-розыскной деятельности»;

0.10. Федеральный закон от 28 декабря 2010 г. № 390-ФЗ «О безопасности».

Вид деятельности «Организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера »
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

2.1. Федеральный закон от 21 июля 1997 г. № 116-ФЗ «О промышленной безопасности опасных производственных объектов»;

2.2. Федеральный закон от 12 февраля 1998 г. № 28-ФЗ «О гражданской обороне».
Вид деятельности «Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья »
Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

Постановление Правительства Пензенской обл. от 02.07.2008 N 404-пП "Об утверждении Правил охраны жизни людей на водных объектах Пензенской области" 

Вид деятельности «Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования»
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

8.1. Жилищный кодекс Российской Федерации;

8.2. Федеральный закон от 22 августа 1995 г. № 151 «Об аварийно-спасательных службах и статусе спасателей».

3) Иные знания, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности:

Иные знания, соответствующие области профессиональной служебной деятельности «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность» и виду деятельности «Организация и осуществление мероприятий по территориальной и гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера»:

-понятие и организация гражданской обороны;

-понятие чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера 

Иные знания, соответствующие области профессиональной служебной деятельности «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность» и виду деятельности «Осуществление мероприятий по обеспечению безопасности людей на водных объектах, охране их жизни и здоровья»:

- меры безопасности людей на водных объектах
Иные знания, соответствующие области профессиональной служебной деятельности «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность» и виду деятельности «Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования»:
- порядок организации мероприятий по оказанию помощи населению в зонах чрезвычайных ситуаций; 

- порядок действий по предупреждению и ликвидации крупных аварий и чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования.
4) Умения, соответствующие области и виду профессиональной служебной деятельности.

Умения, соответствующие области профессиональной служебной деятельности «Обеспечение внутренней безопасности и правоохранительная деятельность» и виду деятельности «Участие в предупреждении и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций на территории муниципального образования»:

- работать в единой системе оперативно-диспетчерского управления при авариях и чрезвычайных ситуациях 

Условия прохождения муниципальной службы:
- основные права и обязанности, ограничения и запреты определены Законом Пензенской области от 24.04.2024 N 4208-ЗПО (ред. от 14.02.2025)  "О муниципальной службе в Пензенской области". 
- оплата труда производится в соответствии с Положением об оплате труда муниципальных служащих органов местного самоуправления Малосердобинского района Пензенской области и лиц, замещающих муниципальные должности Малосердобинского района Пензенской области;
Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, предоставляет в Администрацию Малосердобинского района Пензенской области
а) заявление в письменной форме, в котором он подтверждает, 
что ознакомлен с информацией об ограничениях и запретах, предусмотренных Законом Пензенской области от 24.04.2024 N 4208-ЗПО (ред. от 14.02.2025)  "О муниципальной службе в Пензенской области". 
б) анкету, заполненную гражданином по форме, предусмотренной частью 1 статьи 20.3 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации", с приложением фотографии и подписанную им;

в) копию паспорта (паспорт предъявляется лично по прибытии 

на конкурс);

г) копию трудовой книжки и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина (за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность ранее не осуществлялась);

д) документы об образовании и (или) о квалификации, к которым относятся документы об образовании, документы об образовании и о квалификации, документы о квалификации
е) заключение медицинской организации, подтверждающее отсутствие 

у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению, по форме, предусмотренной пунктом 4 части 1 статьи 16 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

Анкета, документы и заключение медицинского учреждения по форме 
№ 001-ГС/у для участия в конкурсе представляются в администарцию Малосердобнского района Пензенской области с 05 июня по 26 июня 2025 года по адресу: Пензенская область, Малосердобинский район, с.Малая Сердоба, ул.Ленинская, д. 38, с 8 до 12 часов и с 13 до 17 часов (2 этаж), кроме выходных и праздничных дней.

При проведении конкурса выбраны следующий метод оценки профессиональных и личностных качеств участников конкурса:

- анкетирование;

- индивидуальное собеседование. Перечень вопросов для индивидуального собеседования.
Предполагаемые даты и место проведения конкурса:

27 июня 2025 года в 10.00 – анкетирование (с.Малая Сердоба, ул.Ленинская, д.38, каб. 12).
30 июня 2025 года в 10.00 – индивидуальное собеседование (с.Малая Сердоба, ул.Ленинская, д.38, каб. 12, кабинет главы Малосердобинского района).

Справки об условиях проведения конкурса, необходимых документах предоставляются по тел.: 88416226170 (Манышева И.А.), e-mail: m_serd@mail.ru 
	
	


