АДМИНИСТРАЦИЯ ОРЛОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ОРЛОВСКОГО  РАЙОНА КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
_____________                                                                                             № _____
д. Моржи
Об объявлении конкурса на включение в кадровый резерв
 для замещения должностей муниципальной службы 
администрации Орловского сельского поселения
В соответствии с Законом Кировской области  от 08.10.2007  № 171-ЗО «О муниципальной службе в Кировской области», Положением о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы администрации Орловского сельского поселения, утвержденным постановлением администрации Орловского сельского поселения от 20.11.2018 № 249-П:
1.   Объявить 12.07.2019 года конкурс на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы администрации Орловского сельского поселения на 2019 – 2021 годы.
2.  Утвердить условия проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы администрации Орловского сельского поселения Орловского района согласно приложению № 1.
3.   Опубликовать объявление о проведении конкурса в средствах массовой информации - газета «Орловская газета», официальный сайт Орловского района         admorlov.ru на странице Орловского сельского поселения.
4. Распоряжение вступает в силу с момента опубликования.

Глава администрации

Орловского сельского поселения                                                                  Л.В. Фокина
ПОДГОТОВЛЕНО

Главный специалист по кадрам,

секретарь руководителя администрации

Орловского сельского поселения                                                           А.А. Крутикова

СОГЛАСОВАНО

Заместитель главы администрации

Орловского сельского поселения

по работе с территориями                                                                       Е.Б. Караваева

Главный специалист, юрисконсульт

администрации Орловского сельского

поселения                                                                                                   О.С. Плечко

Приложение

УТВЕРЖДЕНО
распоряжением администрации

Орловского сельского поселения

от _________  № _____

УСЛОВИЯ

проведения конкурса на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы администрации
 Орловского сельского поселения
Администрация Орловского сельского поселения объявляет конкурс на включение  в кадровый резерв на 2019-2021 годы для замещения следующих должностей муниципальной службы:
1. Ведущая должность
-Заместитель главы администрации Орловского сельского поселения по общим вопросам;
-Заместитель главы администрации Орловского сельского поселения по работе с территориями;
- Заведующий отделом по вопросам жизнеобеспечения администрации Орловского сельского поселения;
-Заведующий Подгородним территориальным отделом;
-Заведующий Лугиновским территориальным отделом;

-Заведующий Тохтинским территориальным отделом;

-Заведующий Шадричевским территориальным отделом;

-Заведующий Чудиновским территориальным отделом;

-Заведующий Цепелевским территориальным отделом;

-Заведующий Чудиновским территориальным отделом;

-Заведующий Колковским территориальным отделом;

4. Старшая должность
- Главный специалист, юрисконсульт администрации Орловского сельского поселения.
- Главный специалист по кадрам, секретарь руководителя администрации Орловского сельского поселения.
- Главный специалист по социальным вопросам администрации Орловского сельского поселения.
- Главный специалист по имуществу и земельным вопросам администрации Орловского сельского поселения.
- Главный специалист, главный бухгалтер администрации Орловского сельского поселения.
- Ведущий специалист, бухгалтер-финансист администрации Орловского сельского поселения.
- Специалист 1 категории администрации Орловского сельского поселения.
Право на участие в конкурсе имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, независимо от их пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с их профессиональными и деловыми качествами, и соответствующие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы. 

Гражданин не может быть участником конкурса в случае:
- признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
- осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу; 
- наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения. Порядок прохождения диспансеризации, перечень таких заболеваний и форма заключения медицинского учреждения устанавливаются Правительством Российской Федерации;
- близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;
- прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;
- наличия гражданства иностранного государства (иностранных государств), за исключением случаев, когда муниципальный служащий является гражданином иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;
- представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;
- непредставления установленных Федеральным законом сведений или представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
Гражданин не допускается к участию в конкурсе в случае достижения им 65-летнего возраста, т.е. предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. 
Для замещения должностей муниципальной службы квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.
В число квалификационных требований по уровню профессионального образования входит:  
Ведущие должности муниципальной службы (заместитель главы администрации по общим вопросам, заместитель главы администрации по работе с территориями, заведующий отделом по вопросам жизнеобеспечения, заведующие территориальных отделов)
наличие высшего профессионального образования по специальности «Государственное и муниципальное управление» либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным.        

Старшие должности муниципальной службы (главный специалист, главный бухгалтер; ведущий специалист, бухгалтер-финансист; главный специалист, юрисконсульт; главный специалист по кадрам, секретарь руководителя; главный специалист по имуществу и земельным ресурсам; главный специалист по социальным вопросам; специалист 1 категории)

наличие среднего профессионального образования по специальности «Государственное и муниципальное управление» либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным или высшее профессиональное образование. 

В число квалификационных требований к должностям муниципальной службы по стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности входит:
1)  для ведущих должностей муниципальной службы - стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет;

3) для старших и младших должностей муниципальной службы требования по стажу не предъявляются.

 В число квалификационных требований к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, входит знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Орловского сельского поселения, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований к служебному поведению, основ делопроизводства.
В число квалификационных требований к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, входят:
- навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, правотворческой деятельности, ведения деловых переговоров, публичного выступления, осуществления контроля, планирования, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий, организации работы по эффективному взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями, владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, систематического повышения своей квалификации, работы с документами, в том числе составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), квалифицированной работы с гражданами.
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на включение в кадровый резерв, их соответствия установленным квалификационным требованиям к вышеперечисленным должностям муниципальной службы администрации Орловского сельского поселения.
Для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв муниципальные служащие (граждане, не состоящие на муниципальной службе), предъявляют следующие документы:

личное заявление (приложение № 1);

карточку учета резерва с фотографией (приложение № 2);

копию паспорта;

заверенную по месту работы копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию муниципального служащего и гражданина, не состоящего на муниципальной службе - о дополнительном профессиональном образовании или о присвоении ученой степени, ученого звания и т.п.;

сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей за год, предшествующий подаче документов;

 сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых муниципальный служащий (гражданин, не состоящий на муниципальной службе), размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать:

  - муниципальный служащий - календарный год, предшествующий году представления указанной информации, 

  - гражданин, не состоящий на муниципальной службе, - за три календарных года, предшествующих году предоставления указанной информации;

заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу.

согласие на обработку персональных данных (приложение № 3).

Документы для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы администрации Орловского сельского поселения принимаются до 08.07.2019 года в администрации Орловского сельского поселения по адресу: Кировская область Орловский район д.Моржи, ул. Мира, 4, (с понедельника по пятницу с 08.00 часов до 17.00 часов, перерыв на обед с 12.00 часов до 13.00 часов). 
Конкурсная процедура будет проходить по адресу: Кировская область Орловский район д.Моржи, ул. Мира, 4
Предполагаемые дата и время проведения конкурса – в 10.00 часов 12.07.2019 года. 
Контактный телефон - (83365)2-13-29
                                                       ________________
                                      _____________________________________

                                             (наименование должности,

                                      _____________________________________

                                         фамилия и инициалы руководителя

                                      _____________________________________

                                        муниципального органа, на чье имя

                                      _____________________________________

                                              адресовано заявление)

                                      от __________________________________

                                              (фамилия, имя, отчество)

                                      ____________________________________,

                                      проживающего(ей) по адресу:

                                      _____________________________________

                                      _____________________________________

                                      ____________________________________,

                                      телефон: _____________________________

                                                       Заявление

    Прошу   зачислить   меня  в  кадровый  резерв  на  замещение  должности муниципальной службы ____________________________________________

                                              (наименование муниципальной должности)

в ___________________________________________________________________

                                (наименование муниципального органа)

    С  Федеральным  законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской  Федерации", Законом Кировской области от 08.10.2007 N 171-ЗО "О муниципальной   службе   в   Кировской   области",   условиями  прохождения муниципальной  службы  и  порядком  отбора для зачисления в кадровый резерв ознакомлен(а).

_______________      _____________________     _________________________
            (дата)                                     (подпись)                                (расшифровка подписи)
Карточка

учета кадрового резерва 

Фамилия __________________________________________________   ┌────────────┐

                                                             │            │

Имя ______________________________________________________   │            │

                                                             │            │

Отчество _________________________________________________   │    место   │

                                                             │  для фото  │

Дата рождения ____________________________________________   │            │

                                                             │            │

Место рождения ___________________________________________   │            │

__________________________________________________________   └────────────┘

Адрес места жительства ____________________________________________________

___________________________________________________________________________

Образование _______________________________________________________________

                               (что и когда окончил)

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

                        (специальность по диплому)

Место работы и должность (род занятий) ____________________________________

___________________________________________________________________________

Трудовой стаж: общий - ____________________________________________________

               по профилю - _______________________________________________

Знание компьютера _________________________________________________________

                  Ответьте, пожалуйста, на наши вопросы:

1.  В  какой  сфере,  области  деятельности  Вы  чувствуете  себя  наиболее

компетентным?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

2. Что Вы считаете своими наиболее яркими качествами?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

3) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

3. Назовите факторы, влияющие на Ваше самочувствие и работоспособность:

            отрицательно                              положительно

   ┌────────────────────────────┐            ┌────────────────────────────┐

1) │                            │            │                            │

   └────────────────────────────┘            └────────────────────────────┘

   ┌────────────────────────────┐            ┌────────────────────────────┐

2) │                            │            │                            │

   └────────────────────────────┘            └────────────────────────────┘

   ┌────────────────────────────┐            ┌────────────────────────────┐

3) │                            │            │                            │

   └────────────────────────────┘            └────────────────────────────┘

4. Что побудило Вас принять участие в собеседовании?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

5. Чем привлекательна для Вас предполагаемая должность?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

3) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

6.  Какие  качества,  на  Ваш взгляд, необходимы для успешной работы в этой

должности?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

3) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

7.  Как  Вы  считаете,  сколько  времени  Вам  понадобится, чтобы полностью

освоиться и войти в курс дела?

                                                    ┌─────────────────────┐

                                                    │                     │

                                                    └─────────────────────┘

8.  Какую  дополнительную подготовку Вы считаете полезной для себя и хотели

бы получить?

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

1) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

   ┌──────────────────────────────────────────────────────────────────────┐

2) │                                                                      │

   └──────────────────────────────────────────────────────────────────────┘

9.  Как  Вы  представляете  основные  этапы Вашего профессионального роста,

карьеры?

	
	         Временной период         
	       Результат, достижение       

	1.
	
	

	2.
	
	

	3.
	
	

	4.
	
	

	5.
	
	


10. Рекомендации (укажите, кто может дать рекомендации, подтверждающие Ваши

деловые качества):

	
	        ФИО         
	Название организации, должность
	Телефон для связи

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


                          Краткая автобиография:

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

Дата заполнения ___________________     Подпись ___________________________

                         Результаты собеседования:

1. Вопросы: _______________________         Ответы: _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

            _______________________                 _______________________

2. Заключение комиссии:

1) первое впечатление - ___________________________________________________

2) коммуникабельность - ___________________________________________________

3) замечания - ____________________________________________________________

4) рекомендации - _________________________________________________________

Подписи членов комиссии:

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

_________________________________

Согласие на обработку персональных данных

Фамилия, имя, отчество______________________________________________________
__________________________________________________________________________, 
зарегистрирован (а) по адресу ________________________________________________,
                                                                                                                          (адрес регистрации) 

проживающий (ая) по адресу _________________________________________________

                                                                            (адрес фактического проживания) _________________________________________________________________________,
документ, удостоверяющий личность: ________________________________________
________________________________________________________________________

(наименование, номер и серия документа, кем и когда выдан) 
________________________________________________________________________,
даю согласие администрации Орловского района на обработку (сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу (распространение, предоставление, доступ), обезличивание, блокирование, удаление, уничтожение) и использование в целях моего участия в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы данных, содержащихся в настоящем согласии, в заявлении об участии в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы и документах, прилагаемых к нему, а именно: фамилия, имя, отчество; дата рождения; место рождения; пол; гражданство; знание иностранных языков; сведения об образовании и повышении квалификации или наличии специальных знаний; общий трудовой стаж; состояние в браке, состав семьи, место работы или учебы членов семьи и родственников; паспортные данные, адрес места жительства, дата регистрации по месту жительства; номер телефона; идентификационный номер налогоплательщика; номер страхового свидетельства государственного пенсионного страхования; сведения, включенные в трудовую книжку; сведения о воинском учете; сведения о состоянии здоровья, которые относятся к вопросу о возможности замещения должности муниципального служащего (могут быть добавлены и другие данные) ___________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

Обработка персональных данных возможна в документальной и (или) электронной форме. Об ответственности за недостоверность представленных сведений предупрежден (предупреждена).
Срок действия настоящего согласия - с даты подписания.
 ________________                     _________________________

                        (дата)                                                   (подпись)
Принял _____________________________________________________________

(указание должности и подпись специалиста) 
