Конкурс на замещение вакантной должности

17 ноября 2021 года в 14.00  в администрации Злынского сельского поселения Болховского района Орловской области (п. Злынский Конезавод, ул. Садовая, д.13 Болховский район Орловская область) будет проводиться конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Злынского сельского поселения Болховского района.

	Должность
	Ведущий специалист администрации

	Функциональный признак должности
	специалисты

	
	

	Срок подачи документов
	до 10 ноября 2021 года

	Место проведения
	п. Злынский Конезавод, ул. Садовая, д.13 (зал заседаний)

	Квалификационные требования:

	- к образованию
	наличие среднего специального образования

	- к стажу
	требования к стажу не предъявляются

	
	


Должностные обязанности

Ведущий специалист администрации сельского поселения обязан:
· организовывать делопроизводство в администрации;

· осуществлять подготовку совещаний, заседаний, семинаров, проводимых в администрации;

· своевременно доводить до сведения заинтересованных органов, предприятий, учреждений и организаций, должностных лиц и граждан постановления и распоряжения Главы администрации;

· своевременно направлять в районную администрацию необходимые ей документы;

· вести оформление, учет и хранение в течение установленного срока постановлений и распоряжений Главы администрации, других документов, передавать их на хранение в соответствии с действующими правилами;

· контролировать соблюдение сроков исполнения поступивших в администрацию распорядительных документов вышестоящих органов, решений сельского Совета, постановлений Главы администрации;

· организовывать работу по рассмотрению письменных заявлений и жалоб граждан по их приему в администрации, осуществлять контроль за своевременным их рассмотрением, обобщать и анализировать состояние этой работы в администрации;

· осуществлять от имени администрации сельского поселения, предусмотренные законом нотариальные действия, записи актов гражданского состояния, постановку на регистрационный учет прибывших и снятие с регистрационного учета выбывших граждан, ведение похозяйственного учета;

· оказывать практическую помощь депутатам сельского Совета в организации их деятельности в избирательных округах своевременном проведении встреч с избирателями, обеспечивать их справочными материалами о деятельности администрации;
· принимать участие в развитии территориального общественного самоуправления в привлечении населения к выработке и реализации решений органов и должностных лиц муниципального образования;

· проявлять инициативу в совершенствовании стиля методов управленческой деятельности, внедрять мероприятия по рациональной организации труда работников администрации сельского поселения;

· получать необходимые Главе сведения от руководителей предприятий, учреждений и организаций, расположенных на территории муниципального образования.

Перечень документов, подлежащих представлению в комиссию по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Злынского сельского поселения Болховского района Орловской области, установлен пунктом 3.3 Положения о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Злынского сельского поселения Болховского района, утвержденного решением Злынского сельского Совета народных депутатов от 06 июня 2008 года № 48-сс.

Лица, желающие принять участие в конкурсе, подают в конкурсную комиссию 
(п. Злынский Конезавод, ул. Садовая, д.13) следующие документы:

· личное заявление;

· собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

· паспорт (по прибытии на конкурс);

· трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

· документ об образовании;

· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

· свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту  жительства на территории Российской Федерации;

· документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

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

· сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы проводится в форме собеседования.
Контактный телефон:

8(48640)2-73-13 

