О формировании кадрового резерва муниципальных служащих 
администрации муниципального образования поселок Боровский

Дата размещения: 19.10.2015г.
Главный специалист по архитектуре и землеустройству.
Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

знания: Конституции РФ, законов Тюменской области и иных нормативных правовых и правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, Устава муниципального образования поселок Боровский, а также знание структуры и полномочий органов местного самоуправления, основ прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, общих принципов служебного поведения муниципального служащего.

навыки: владение компьютерной техникой, оргтехникой, вычислительной техникой, работа с материалами по проектированию, строительству и эксплуатации объектов, с проектно-сметной и другой технической документацией, служебными документами.

Требования к стажу (опыту) работы не предъявляются.

Специальные требования к уровню профессионального образования и к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

Наличие высшего образования или среднего профессионального образования.

знания: законодательных и нормативных правовых актов, распорядительных и нормативных материалов по проектированию, строительству и эксплуатации объектов; технических, экономических, экологических и социальных требований, предъявляемых к проектируемым объектам, технических регламентов, строительных норм и правил. 

навыки: Осуществление проведения на территории муниципального образования поселок Боровский единой политики в области градостроительства,  землеустройства и архитектуры, планирования и развития территории поселка. Обеспечение градостроительной, архитектурной и землеустроительной деятельности администрации. Осуществлять работу по ведению дежурной карты муниципального образования п. Боровский, схема землеустройства муниципального образования и поддерживать в них актуальность содержащейся информации. Обеспечивать подготовку Карт (план) объектов землеустройства на территории муниципального образования. Обеспечивать планирование и организацию рационального использования земель и их охраны на территории муниципального образования. Разрабатывать, проводить экспертизу и осуществлять  реализацию градостроительной, землеустроительной документации на территории муниципального образования поселок Боровский. Осуществлять подготовку проектов решений Боровской поселковой Думы по вопросам архитектуры и землеустройства и поддерживать их актуальность. Осуществлять подготовку, разработку местных нормативов градостроительного проектирования. Принимать участие в подготовке и рассмотрении предпроектных и проектных документов, заключений. Обеспечивать актуальность генерального плана, правил землепользования и застройки, ПДП, и другой землеустроительной документации, в том числе обеспечивать внесение изменений в них и участвовать в их разработке. В пределах своих полномочий обеспечивать актуальность правил благоустройства. Обеспечивать подготовку документов и проектов контрактов в пределах своей компетенции. Осуществлять запрос цены. Подготавливать технические задания. Осуществлять контроль сроков исполнения работ по контрактам. Осуществлять приёмку выполненных работ. Осуществлять ведение претензионной работы. Осуществлять деятельность и обеспечивать подготовку документов по присвоению, ликвидации адресов земельным участкам. Разрабатывать, подготавливать проекты муниципальных правовых актов по вопросам архитектуры и землеустройства и поддерживать их актуальность. Осуществлять разработку проектов планировки территорий и проектов межевания территорий на основе утвержденных документов территориального планирования.

Вести учёт объектов градостроительной деятельности и землеустройства. Осуществлять контроль за самовольным захватом земельных участков, и их целевым использованием. Вести работу по идентификации земельных участков, систематизации сведений землепользователей, систематизации объектов недвижимости, расположенных на территории муниципального образования поселок Боровский. Подготавливать межевые дела, кадастровые паспорта на земельные участки, обеспечивать их актуальность и постановку на кадастровый учёт. Осуществлять работу в области наполнения информацией программ  Парус, Муниципальный учёт, МУН ГИС. Вести сбор, внесение и изменение сведений для «Похозяйственного учёта» на территории муниципального образования поселок Боровский и  осуществлять ведение похозяйственных книг. В пределах своей компетенции вести сбор, внесение и изменение сведений для «Администратора местных налогов» на территории муниципального образования поселок Боровский.

Формировать и вести фонды топографо-геодезических и геологических материалов для градостроительной деятельности. Оформлять разрешения на земельные работы.
Сообщать ежегодно до 1 февраля в налоговые органы сведения о земельных участках, признаваемых объектом налогообложения в соответствии со статьёй 389 Налогового кодекса РФ, по состоянию на 1 января текущего года. Подготавливать и направлять документы для внесения сведений в государственный кадастр недвижимости в случая и в порядке предусмотренном ст. 15 Федерального закона от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».
Заведующий сектором 
   экономики, муниципального заказа и муниципального имущества.
Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

знания: Конституции РФ, законов Тюменской области и иных нормативных правовых и правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, Устава муниципального образования поселок Боровский, а также знание структуры и полномочий органов местного самоуправления, основ прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, общих принципов служебного поведения муниципального служащего.

навыки: владение компьютерной техникой, оргтехникой, вычислительной техникой, работа с бухгалтерскими, служебными документами.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее 2 лет стажа муниципальной службы  или не менее  3 лет стажа работы по специальности.

Специальные требования к уровню профессионального образования и к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

Наличие высшего образования или среднего профессионального образования.

знания:  Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, законов и нормативных правовых актов Тюменской области, иных нормативных правовых актов.
навыки: координация работы в сфере экономического развития  территории муниципального образования, инвестиционной деятельности, координация работы муниципальных унитарных предприятий. Обеспечивать соблюдение и защиту прав и законных интересов граждан; исполнять распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий, за исключением незаконных;  в пределах своих должностных обязанностей своевременно рассматривать обращения граждан, общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в установленном законом порядке; соблюдать установленные  правила внутреннего трудового распорядка, должностные инструкции, порядок работы со служебной информацией, нормы служебной этики и не допускать действий, которые могут привести к использованию муниципальной службы в личных интересах;  хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан; осуществлять контроль за финансово-хозяйственной деятельностью муниципальных предприятий; организовывать проведения комиссии по урегулированию задолженности за жилищно-коммунальные услуги в муниципальном образовании поселок Боровский; организовывать работу балансовой комиссии по контролю  за результатами деятельности муниципальных унитарных предприятий; организовывать работу тарифной комиссии по регулированию тарифов на товары и услуг организаций коммунального комплекса; организовывать  и проводить работы по реализации  Постановления Правительства РФ от 28.12.2012 №1468 «О порядке предоставления органам местного самоуправления информации лицами, осуществляющими поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) оказывающими коммунальные услуги в многоквартирных и жилых домах либо услуги (работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах»; осуществлять заполнение программного продукта АИС «Мониторинг жилищного фонда»; осуществлять контроль за выполнением инвестиционных, производственных программ организаций коммунального комплекса муниципального образования; осуществлять контроль за выполнением программы комплексного развития коммунальной инфраструктуры муниципального образования; . осуществлять контроль за выполнением целевых показателей  программы в области энергосбережения; осуществлять сбор и подготовку материалов по муниципальным и ведомственным программам; осуществлять контроль за выполнением целевых показателей муниципальных программ; проводить оценку эффективности и результативности реализации муниципальных программ муниципального образования;  организовывать работы по внедрению системы оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления муниципального образования, сбор информации во исполнение распоряжения Правительства РФ от 11.09.2008 № 1313-р «О реализации Указа Президента РФ от 28.04.2008 № 607 «Об оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления городских округов и муниципальных районов»; организовывать работы по обеспечению инвестиций в экономику муниципального образования проводить работу по передаче движимого и недвижимого  муниципального имущества в пользование организациям различных форм собственности и индивидуальным предпринимателям с оформлением соответствующих договоров и дополнительных соглашений к договорам (договора аренды имущества, договора безвозмездного пользования); подготавливать и направлять в Управление Федеральной антимонопольной службы по Тюменской области обращений с ходатайством по вопросам предоставления муниципальной преференции; подготавливать разрешения на субаренду; организовывать проведение аукционов по передаче муниципального имущества в аренду, субаренду; осуществлять расчет и начисление арендной платы, начисление пеней по арендной плате; осуществлять контроль за своевременным поступлением арендной платы;  вести претензионную работу с арендаторами по поводу несвоевременного внесения арендной платы; осуществлять контроль по своевременному заключению арендаторами договоров на коммунальные услуги, содержание имущества, вывоз коммунальных бытовых отходов и страхование имущества;  подготавливать  передачу необходимых материалов в судебные, арбитражные и исполнительные органы.
Начальник отдела – главный бухгалтер

Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

знания: Конституции РФ, законов Тюменской области и иных нормативных правовых и правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, Устава муниципального образования поселок Боровский, а также знание структуры и полномочий органов местного самоуправления, основ прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, общих принципов служебного поведения муниципального служащего.

навыки: владение компьютерной техникой, оргтехникой, вычислительной техникой, работа с бухгалтерскими, служебными документами.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее 2 лет стажа муниципальной службы  или не менее  3 лет стажа работы по специальности.

Специальные требования к уровню профессионального образования и к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

Наличие высшего образования или среднего профессионального образования.

знания: нормативных правовых актов, законодательства о бюджетном учёте, бухгалтерском учёте, налоговом учёте, методических и нормативных материалов финансовых и контрольно-ревизионных органов по вопросам организации бюджетного и бухгалтерского учёта и составления отчётности, порядка оформления операций и организации документооборота по участкам учёта, форм и порядка финансовых расчётов, порядка приемки, оприходования, хранения и расходования товарно-материальных ценностей, денежных средств и других ценностей, правил расчета с дебиторами и кредиторами, условий налогообложения юридических и физических лиц, порядка списания со счетов бюджетного учёта недостач, дебиторской задолженности и других потерь, правил проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей, порядка и сроков составления бюджетной отчётности, правил проведения проверок и документальных ревизий.

навыки:    организация бюджетного учёта и контроль за сохранностью муниципальной собственности  поселка, формирование учётной политики с разработкой мероприятий по её реализации, осуществление контроля за соблюдением  порядка оформления первичных и бухгалтерских  документов, расчётов и платежных обязательств, расходованием фонда заработной платы, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, осуществление проверок организации бюджетного учёта и отчётности, составление ежемесячной, квартальной, годовой бюджетной отчётности,  ведение Главной книги, ведение аналитического учёта поступления и расходования целевых средств, составление журнала операций с безналичными денежными средствами, журнала операций расчётов с дебиторами по доходам.

Начальник отдела экономики, муниципального заказа

и муниципального имущества.

Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

знания: Конституции РФ, законов Тюменской области и иных нормативных правовых и правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, Устава муниципального образования поселок Боровский, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования поселок Боровский, методических материалов по вопросам выполняемой работы, а также знание структуры и полномочий органов местного самоуправления, основ прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, общих принципов служебного поведения муниципального служащего, основ делопроизводства.

навыки: владение компьютерной техникой, оргтехникой, подготовка делового письма с использованием типовых форм, работа со служебными документами.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее 2 лет стажа муниципальной службы  или не менее  3 лет стажа работы по специальности.

Специальные требования к уровню профессионального образования и к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

Наличие высшего образования или среднего профессионального образования.

знания: законодательных и нормативных актов по всем вопросам  организации местного самоуправления, гражданского, трудового, административного, налогового, экологического, уголовного законодательства, порядка оформления документов для проведения государственной регистрации права муниципальной собственности на недвижимое имущество и сделок с муниципальной собственностью, порядка подготовки и оформления документов для проведения межевания, постановки на кадастровый учёт земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, порядка подготовки документов для проведения технической инвентаризации объектов недвижимости, находящихся в муниципальной собственности, и бесхозяйных объектов недвижимости, расположенных на территории муниципального образования поселок Боровский 

навыки:
осуществлять работу в сфере имущественных отношений и сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд муниципального образования,

проводить работу по инвентаризации имущества  казны и муниципальных предприятий и учреждений, осуществлять мероприятия по контролю за надлежащим использованием муниципального имущества, уточнять статус помещений, и подготавливать документы, необходимые для оформления права муниципальной собственности на указанные помещения, проводить работу по заключению договоров на проведение технической инвентаризации объектов недвижимости, оценку имущества, межевание земельных участков, подготавливать документы о передаче имущества из федеральной собственности, собственности субъектов Российской Федерации,  Тюменского муниципального района в муниципальную собственность, а также из муниципальной собственности  в федеральную  собственность, собственность субъектов Российской Федерации,  Тюменского муниципального района; осуществлять ведение реестра муниципального имущества, учет имущества казны и учет его движения; организовывать планирование в сфере размещения заказов на закупку продукции для муниципальных нужд; организовывать и проводить путем проведения торгов и без проведения торгов по закупке продукции (товаров, работ и услуг) для муниципальных нужд; разработка и реализация муниципальных программ в пределах своей компетенции

Заместитель главы администрации по правовым и кадровым вопросам.
Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: 

знания: Конституции РФ, законов Тюменской области и иных нормативных правовых и правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, Устава муниципального образования поселок Боровский, нормативно-правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования поселок Боровский, методических материалов по вопросам выполняемой работы, а также знание структуры и полномочий органов местного самоуправления, основ прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, общих принципов служебного поведения муниципального служащего, основ делопроизводства.

навыки: владение компьютерной техникой, оргтехникой, подготовка делового письма с использованием типовых форм, работа со служебными документами.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее 2 лет стажа муниципальной службы  или не менее  3 лет стажа работы по специальности.

Специальные требования к уровню профессионального образования и к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

Наличие высшего образования или среднего профессионального образования.

знания: законодательных и нормативных актов по всем вопросам  организации местного самоуправления, гражданского, трудового, административного, налогового, экологического, уголовного законодательства, порядка оформления документов для проведения государственной регистрации права муниципальной собственности на недвижимое имущество и сделок с муниципальной собственностью, порядка подготовки и оформления документов для проведения межевания, постановки на кадастровый учёт земельных участков, находящихся в муниципальной собственности, порядка подготовки документов для проведения технической инвентаризации объектов недвижимости, находящихся в муниципальной собственности, и бесхозяйных объектов недвижимости, расположенных на территории муниципального образования поселок Боровский 

 навыки: осуществление правовой экспертизы проектов распоряжений, постановлений, инструкций, положений и других документов, разрабатываемых сотрудниками администрации, при необходимости участие в подготовке этих документов, проектов Боровской поселковой Думы,  принятие мер по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением  действующего законодательства, осуществление претензионной работы, подготовки и передачи необходимых материалов в судебные органы, подготовка правовых заключений по документам о привлечении  работников администрации к  дисциплинарной и материальной ответственности, информирование работников администрации об изменениях в действующем законодательстве. 

Для включения в кадровый резерв необходимо представить в администрацию муниципального образования поселок Боровский по адресу: п.Боровский, ул.Островского,33, каб.4 следующие документы:
1. Личное заявление.

2. Собственноручно заполненную анкету установленного образца с приложением фотографии 3*4.

3. Копию паспорта гражданина РФ.

4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование: 
-копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина   о дополнительном профессиональном образовании.

5. Документы, подтверждающие стаж работы:

-копию Трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые).
6. Копию военного билета (для военнообязанных)
7. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или её прохождению (Медицинская справка ф. 001-ГС/у).

Телефон для справок: 8 (3452) 723-501.

