Ханты-Мансийский автономный округ – Югра

Ханты-Мансийский муниципальный район

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ГОРНОПРАВДИНСК

АДМИНИСТРАЦИЯ 

СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРНОПРАВДИНСК

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

от 19.10.2021 








      № 164-р
п. Горноправдинск

О проведении конкурса на включение 

в кадровый резерв на должности 

муниципальной службы в администрации 

сельского поселения Горноправдинск
В соответствии со статьей 33 Федерального  закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Положением о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Горноправдинск, утвержденным постановлением администрации сельского поселения Горноправдинск от 07.06.2021 № 72:

1. Провести конкурс на включение в кадровый резерв на должности муниципальной службы в администрации сельского поселения Горноправдинск с 20 октября 2021 года по 08 декабря 2021 года.
2. Объявить конкурс на включение в кадровый резерв на должности муниципальной службы:

- главный специалист отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск (должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист»);
- главный специалист отдела имущественных, жилищных и земельных отношений администрации сельского поселения Горноправдинск (должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист»);
- главный специалист отдела имущественных, жилищных и земельных отношений администрации сельского поселения Горноправдинск (должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист»).
3. Разместить на официальном сайте Ханты-Мансийского района в сети Интернет (http://hmrn.ru/) объявление о проведении конкурса на включение в кадровый резерв на должности муниципальной службы в администрации сельского поселения Горноправдинск согласно приложению.

Глава

сельского поселения Горноправдинск



         

О.С.Садков
Приложение 

к распоряжению администрации 

сельского поселения Горноправдинск 

от 19.10.2021 № 164-р
ОБЪЯВЛЕНИЕ

О ПРОВЕДЕНИИ КОНКУРСА 
НА ВКЛЮЧЕНИЕ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ

НА ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 
В АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ГОРНОПРАВДИНСК
1. Администрация сельского поселения Горноправдинск объявляет конкурс на включение в кадровый резерв на следующие должности муниципальной службы в администрации сельского поселения Горноправдинск:
1.1. главный специалист отдела управления администрации сельского поселения Горноправдинск (должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист»).
Квалификационные требования:

- профессиональное образование;

- без предъявления требования к стажу;

- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка); правовые знания основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законодательства о противодействии коррупции, Закона Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20 июля 2007 года № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», Устава (Основного закона) Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, Устава сельского поселения Горноправдинск, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

- умение работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», работать в информационно-правовых системах, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение, соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

Должностные обязанности:

- исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

- соблюдать и исполнять иные федеральные законы, законы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальные правовые акты органов местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск, нормативные правовые акты различных уровней власти и местного самоуправления;

- точно и в срок выполнять поручения Главы сельского поселения Горноправдинск и его заместителя, начальника отдела; 

- надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно их исполнять;

- соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, правила пожарной безопасности;

- беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- осуществлять методическое, аналитическое участие в деятельности отдела в области формирования и размещения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в области строительства, жилищно-коммунального хозяйства;
- осуществлять методическое, аналитическое участие в деятельности отдела, администрации с главными распорядителями средств бюджета поселения, получателями средств бюджета поселения, в области формирования и размещения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд в области строительства, жилищно-коммунального хозяйства;

- участвовать в исполнении полномочий по решению вопросов местного значения, связанных с жизнеобеспечением населения в области жилищно-коммунального хозяйства; в области защиты населения от чрезвычайных ситуаций, гражданской обороны, защиты на водных объектах, охраны жизни и здоровья населения;
- учувствует в разработке плана закупок, осуществлении подготовки изменений для внесения в план закупок;

- обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок;

- участвует в  утверждении плана закупок, плана-графика;  
- определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при формировании плана-графика закупок;
- участвует в выборе способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

- уточняет в рамках обоснования цены цену контракта и её обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, конкурсной документации, документации об аукционе;

- уточняет в рамках обоснования цены, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке; 
- осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку соответствия участников закупок единым требованиям и дополнительным требованиям к участникам закупки, указанным в извещении об осуществлении закупки и документации о закупке; подготовку к рассмотрению и оценке заявок на участие в конкурсах, в том числе для проведения обсуждения предложений участников на первом этапе двухэтапного конкурса; рассмотрению заявок на участие в аукционе; рассмотрению и оценке заявок на участие в запросе котировок, а также для отклонению заявок на участие в запросе котировок; рассмотрению и оценке заявок на участие в запросе предложений и окончательных предложений, отстранению участников запроса предложений.

- обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта;
- обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;

- подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

- обеспечивает сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

- предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

- обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

- обеспечивает осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

- участвует в привлечении экспертов, экспертные организации; 
- обосновывает цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта;

- обеспечивает заключение контрактов;
- обеспечивает приёмку поставленного товара, выполненной работы (её результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

- организует оплату поставленного товара, выполненной работы (её результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

- взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

- организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации;

- в случае необходимости обеспечивает создание приёмочной комиссии не менее чем из пяти человек для приёмки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;

- подготавливает документ о приёмке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.

- организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд;

- в случаях, установленных законодательством, организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в планы закупок, планы - графики, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки;

- принимает участие в утверждении требований к закупаемым администрацией сельского поселения Горноправдинск отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций администрации сельского поселения Горноправдинск и размещает их в единой информационной системе;

- участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) администрации сельского поселения Горноправдинск, и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы;
-  участвует в комиссии  по  обследованию зданий  и сооружений,  подлежащих  ремонту;

- составляет ведомости дефектов, ремонтные ведомости на здания и сооружения, подлежащие  ремонту;

-  составляет сметно-финансовую документацию;  
- подготавливает на основании анализа стоимостей ремонтов  исходные данные  для определения сметной стоимости всех видов работ (ремонтных, строительных, монтажных,  сантехнических т.п.);

- в случае  изменения цен или объёмов работ вносит соответствующие  уточнения  и  коррективы  в  сметно-финансовые  расчёты;

- проверяет правильность составления смет расходов проектными организациями; 
-  проверяет и согласовывает  с  подрядными организациями  и осуществляет контроль за  соблюдением  ими нормативов, заложенных  в сметы  расходов;

- содействует в реализации федеральных, окружных, районных, поселковых программ по строительству, капитальному ремонту;

- участвует в разработке и реализации градостроительных разделов программ социально-экономического развития сельского поселения Горноправдинск;

- осуществляет контроль и технический надзор за непосредственным выполнением работ по строительству и капитальному ремонту в сельском поселении Горноправдинск, за соответствием объема, стоимости и качества выполненных работ проектам и сметным расчетам, строительным нормам и правилам на производство и приемку этих работ;

- участвует в разработке проектов долгосрочных, среднесрочных и текущих планов строительства;

- следит за выполнением проектными и строительными организациями договорных обязательств, в необходимых случаях предъявляет санкции, предусмотренные договорами;

- осуществляет контроль своевременного ввода в эксплуатацию объектов;  
- участвует в приемке в эксплуатацию законченных строительством, капитальным ремонтом, реконструкцией объектов жилищно-коммунального хозяйства, находящихся в муниципальной собственности;

- организует комплектование нормативно-справочной документацией по вопросам сметного нормирования и ценообразования в строительстве; 

-  организует работу по ведению учета и отчетности по строительству; 
- осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов администрации сельского поселения по объектам строительства и капитального ремонта;
- оказывает содействие и осуществляет контроль за организацией в границах сельского поселения Горноправдинск электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения;

- осуществляет контроль за ритмичной работой объектов: электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения; инженерных сетей жилищно-коммунального хозяйства сельского поселения Горноправдинск;

- оказывает содействие в реализации окружных и районных программ развития и модернизации жилищно-коммунального комплекса;

- участвует в подготовке программ и мероприятий в области жилищно-коммунального хозяйства;

- осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов по вопросам жилищно-коммунального хозяйства;

- оказывает содействие предприятиям жилищно-коммунального хозяйства по вопросам деятельности жилищно-коммунального хозяйства;

- готовит предложения по вопросам ведения жилищно-коммунального хозяйства, организует и обеспечивает выполнение принятых решений;

- осуществляет контроль за исполнением генерального плана сельского поселения Горноправдинск в части развития жилищно-коммунального хозяйства;

- оказывает содействие и осуществляет контроль за выполнением мероприятий по подготовке объектов жилищно-коммунального хозяйства к работе в осенне-зимний период, ремонту и реконструкции коммунальных объектов;

- участвует в разработке перспективного и текущего прогнозирования, расчету цен и тарифов на жилищно-коммунальные услуги, расчету и пересмотру  нормативов потребления жилищно-коммунальных услуг в пределах своих полномочий;

- участвует в работе комиссий в сфере жилищно-коммунального хозяйства; 
- осуществляет проверку бесперебойности и качества предоставляемых потребителям жилищно-коммунальных услуг; 

- проводит анализ состояния жилищно-коммунального хозяйства в сельском поселении, потребления топливно-энергетических ресурсов;

- рассматривает претензии, жалобы, заявления, предложения учреждений и предприятий – участников деятельности в сфере жилищно-коммунального хозяйства, потребителей жилищно-коммунальных услуг, принимает по ним решения в пределах своей компетенции;

- организует сбор, обработку и предоставление информации по вопросам жилищно-коммунального хозяйства, электроснабжения, газоснабжения;
- осуществляет необходимые полномочия в области защиты населения от чрезвычайных ситуаций, гражданской обороны, защиты на водных объектах, охраны жизни и здоровья населения;
- курирует поселок Бобровский;
- выполняет устные и письменные поручения Главы сельского поселения Горноправдинск, его заместителя, начальника отдела;
- обязан носить карточку, содержащую информацию, позволяющую идентифицировать его как должностное лицо;
- обязан использовать информационный ресурс ТИС Югры (Территориальная информационная система Ханты-Мансийского автономного округа – Югры) при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций;
- участвует в работе различных комиссий, групп и т.д.;

- выполняет иные обязанности, относящиеся к компетенции отдела, а также обязанности, установленные правовыми актами органов местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск, устными или письменными поручениями и указаниями Главы сельского поселения Горноправдинск и его заместителя, начальника отдела.

1.2. главный специалист отдела имущественных, жилищных и земельных отношений администрации сельского поселения Горноправдинск (должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист»).
Квалификационные требования:

- профессиональное образование;

- без предъявления требования к стажу;
- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава сельского поселения Горноправдинск, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения, правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства; владение навыками оперативного и качественного выполнения поставленных задач, планирования служебной деятельности, осуществления подготовки проектов правовых актов и документов;

- умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией, владение навыками проведения экспертизы проектов правовых актов и документов, деловых переговоров.

Должностные обязанности:

- исполнение обязанностей, предусмотренных действующим законодательством о муниципальной службе;
- организация работы по обеспечению малоимущих граждан, проживающих в населенных пунктах поселения и нуждающихся в улучшении жилищных условий, жилыми помещениями в соответствии с жилищным законодательством;

- регистрация входящих и исходящих документов по жилищным вопросам;

- осуществляет учет граждан, являющихся нанимателями, и членов их семей;

- ведет в установленном порядке учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма;

- ведет по указанию главы сельского поселения в установленном порядке учет граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам найма специализированных жилых помещений;

- ведение, содержание и хранение в надлежащем порядке книг, личных дел граждан, признанных нуждающимися в жилых помещениях, списков на улучшение жилищных условий;

- контролирует исполнение муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск по жилищным вопросам;

- готовит проекты постановлений Администрации сельского поселения Горноправдинск по жилищным вопросам;

- готовит проекты распоряжений Администрации сельского поселения Горноправдинск по вопросам, относящимся к его компетенции;

- осуществляет выдачу копий ордеров и других документов по жилищным вопросам, хранящихся в делах учреждения, уполномочена заверять копии указанных документов, подписывать справки;

- осуществление контроля за своевременным освобождением и заселением квартир вновь сдаваемого и освободившегося муниципального жилищного фонда, составление актов приема-передачи жилых помещений;

- принимает участие в признании в установленном порядке жилых помещений муниципального жилищного фонда непригодными для проживания;

- осуществляет контроль за использованием муниципального жилищного фонда;

- осуществляет содержание в надлежащем порядке архива и документов по жилищным вопросам;

- осуществляет составление и сдачу отчетов в статистику и другие органы по жилому фонду;

- организует прием граждан, рассмотрение жалоб, заявлений и предложений, и принятие по ним необходимых мер в пределах своей компетенции;

- производит оформление договоров приватизации жилья, дарения, купли-продажи жилья;

- производит оформление предварительных договоров (соглашений), связанных с реализацией граждан права на получение субсидий на строительство или приобретение жилья, по различным федеральным и окружным программам;

- производит оформление иных договоров и соглашений, связанных с реализацией гражданами права на жилье;

- производит по указанию главы сельского поселения оформление документов в органах, осуществляющих государственную регистрацию недвижимого имущества и сделок с ним;

- осуществляет оказание содействия в установлении в соответствии с федеральным законом опеки и попечительства над нуждающимися в этом жителями поселения;

- составляет и предоставляет по запросу вышестоящих органов необходимую отчетность в пределах своей компетенции;

- участвует в работе различных комиссий;

- консультирует граждан по вопросам участия в различных программах и подпрограммах по жилищным вопросам;

- осуществляет иные полномочия, входящие в компетенцию Главного специалиста, и не входящие в полномочия других специалистов и иных работников отдела;
- использование информационного ресурса ТИС Югры (Территориальная информационная система Ханты-Мансийского автономного округа – Югры) при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций.

1.3. главный специалист отдела имущественных, жилищных и земельных отношений администрации сельского поселения Горноправдинск (должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист»).
Квалификационные требования:

- профессиональное образование;

- без предъявления требования к стажу;

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, законов и иных нормативных правовых актов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава сельского поселения Горноправдинск, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления сельского поселения Горноправдинск применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения, правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства; владение навыками оперативного и качественного выполнения поставленных задач, планирования служебной деятельности, осуществления подготовки проектов правовых актов и документов;

- умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией, владение навыками проведения экспертизы проектов правовых актов и документов, деловых переговоров.

Должностные обязанности:

- обязан исполнять обязанности и соблюдать ограничения и запреты, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
- осуществляет учет муниципального имущества муниципального образования сельского поселения Горноправдинск;

- обеспечивает подготовку необходимых распорядительных и иных документов при поступлении объектов в муниципальную казну, выбытии объектов из её состава;


- осуществляет подготовку необходимой документации для закрепления, в установленном порядке, имущества муниципального образования сельское  поселение Горноправдинск в хозяйственное ведение муниципальных предприятий и оперативное управление муниципальных учреждений, безвозмездное  и  иное пользование;

- ведет реестр муниципальной имущества, закрепленного за муниципальными предприятиями и учреждениями, с присвоением инвентарных регистрационных номеров и классификацией имущества по категориям, видам;


-  организует проведение технической и  иной инвентаризации муниципального имущества, в том числе имущества муниципальной казны;

- осуществляет оперативный контроль за управлением и распоряжением объектами, находящимися в муниципальной собственности сельского поселения Горноправдинск, контроль за использованием по назначению и сохранностью муниципального имущества, закреплённого  за муниципальными предприятиями на праве хозяйственного ведения, муниципальными учреждениями на праве оперативного управления, а также переданного в установленном порядке иным лицам, а в случае нарушения установленных правил распоряжения этим имуществом и его использования принимает необходимые меры в соответствии с законодательством;

- осуществляет подготовку документов, необходимых для постановки на учёт недвижимого бесхозяйного имущества;

-  готовит информационные карты, характеристики муниципальных объектов, выставляемых на продажу и в аренду;

- осуществляет подготовку, организацию и проведение торгов по приватизации муниципального имущества или передаче муниципального имущества в пользование физических или юридических лиц; 

- осуществляет подготовку и заключение договоров по передаче в пользование муниципального имущества, договоров купли-продажи в отношении муниципального имущества, кроме тех договоров, ведение и учет которых осуществляют иные специалисты;  

- ведет учет и регистрацию договоров, заключаемых от имени администрации сельского поселения Горноправдинск в отношении муниципального имущества, кроме тех договоров, ведение и учет которых осуществляют иные специалисты;  

- готовит заявки на проведение независимой оценки муниципального имущества и имущественных прав муниципального образования сельское поселение Горноправдинск, в случаях, предусмотренных   действующим законодательством;

-  готовит документы для регистрации прав собственности на объекты недвижимости и сделок с ним, регистрации бесхозяйного имущества;

- представляет интересы муниципального образования сельское поселение Горноправдинск в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним по вопросам регистрации прав на недвижимое имущество и регистрации сделок с ним;

- участвует в подготовке перечней муниципального имущества для его страхования, сверке наличия муниципального жилого фонда, готовит отчетность по жилому и нежилому муниципальному фонду;

- готовит запросы, справки по вопросам, входящим в его компетенцию согласно настоящей должностной инструкции;

- участвует в мероприятиях по инвентаризации муниципального и бесхозяйного имущества, целевых проверках по использованию и сохранности муниципального имущества в муниципальных предприятиях и учреждениях;

-  участвует в работе комиссий по ликвидации и реорганизации муниципальных предприятий и учреждений;

- участвует в работе иных комиссий;

- обеспечивает соблюдение законности в деятельности отдела, защиту его правовых интересов;

- разрабатывает или принимает участие в разработке документов правового характера, относящихся к компетенции отдела;

- осуществляет правовую экспертизу проектов постановлений, распоряжений, инструкций, положений, стандартов и других актов правового характера, подготавливаемых специалистами отдела,  а также участвует, в необходимых случаях, в подготовке этих документов;

- принимает меры по изменению действующих или отмене утративших силу постановлений, распоряжений и других нормативных актов, изданных главой сельского поселения Горноправдинск в отношении деятельности и полномочий отдела;

- готовит документы претензионного характера по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- участвует в подготовке обоснованных ответов при отклонении претензий;

- подготавливает с участием необходимых специалистов документы для передачи их в суды общей юрисдикции, арбитражные суды, по вопросам, относящимся к компетенции отдела, осуществляет хранение находящихся в производстве судебных и арбитражных дел, уполномочена заверять копии этих документов и подписывать необходимые для этих органов справки;

- представительствует на основании доверенности от имени администрации сельского поселения Горноправдинск в арбитражных судах и судах общей юрисдикции Российской Федерации, иных органах и организациях по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

- ведет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел;

- организует систематизированный учет, хранение, внесение принятых изменений в законодательные и нормативные акты;

- осуществляет иные полномочия, входящие в компетенцию Главного специалиста, и не входящие в полномочия других специалистов и иных работников отдела;
- использует информационный ресурс ТИС Югры (Территориальная информационная система Ханты-Мансийского автономного округа – Югры) при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций;
- обязан носить карточку, содержащую информацию, позволяющую идентифицировать его как должностное лицо.
2. Условия прохождения муниципальной службы определяются федеральными законами и законами Ханты-Мансийского автономного округа – Югры.
3.1. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в администрацию сельского поселения Горноправдинск:

а) личное заявление по форме, при этом гражданин может подать заявление сразу на несколько должностей муниципальной службы, по которым проводится конкурс, указав их в одном заявлении:

В комиссию по формированию кадрового резерва 
для замещения вакантных должностей муниципальной службы 
в администрации сельского поселения Горноправдинск
                                   


От _____________________________________

                                     




(фамилия, имя, отчество)

                                   


________________________________________

                                   



(документ, удостоверяющий личность, серия, номер, кем и когда выдан)






__________________________________________






__________________________________________
                                   


адрес регистрации (проживания): ____________

                                   


________________________________________

                                   


телефон: ________________________________





e-mail:____________________________________
ЗАЯВЛЕНИЕ

    
Прошу  допустить  меня  к  участию  в  конкурсном отборе кандидатов для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы

___________________________________________________________________________

                          (указать полное наименование должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения)*
    
С  утвержденным Положением о кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Горноправдинск, с  квалификационными  требованиями, предъявляемыми к должности муниципальной службы, ознакомлен(а).

    
Подлинность представленных мною документов и достоверность изложенных в них сведений подтверждаю.

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы):

1. ________________________________________________________________________

2. ________________________________________________________________________

3. ________________________________________________________________________

и т.д.
Уведомления, письма, информацию и другие сведения направлять следующим способом ____________________________________________________________________

                                                                 (указать способ)

«____» ____________ 20___ года _______________ ____________________________

                     (дата)                                                                      (подпись)                                           (расшифровка подписи)

Документы приняты:

«___» _____________ 20___ года ___________ ________________________________

                     (дата)                                                                 (подпись)                     (ФИО. должность лица, принявшего документы)

* Муниципальный служащий администрации сельского поселения Горноправдинск (гражданин) может подать заявление сразу на несколько должностей муниципальной службы, по которым проводится конкурс
б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р (далее - анкета) с приложением фотографии формата 3 x 4;
в) копию паспорта все страницы или заменяющего его документа все страницы (оригинал соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы) или специалистом администрации сельского поселения Горноправдинск, принимающим документы при представлении лично документов (в этом случае гражданин предоставляет подлинник и копию документа) и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые, либо иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина; в случае, если гражданин не имеет трудового стажа, он в заявлении, указанном в подпункте «а» пункта 3.7 настоящего Положения, указывает сведения (информацию), что трудового стажа не имеет;
копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту службы (работы) или специалистом администрации сельского поселения Горноправдинск, принимающим документы при представлении лично документов (в этом случае гражданин предоставляет подлинник и копию документа);

д) копию военного билета (при наличии) (оригинал документа предъявляется лично по прибытии на конкурс); в случае, если гражданин не военнообязанный, он в заявлении, указанном в подпункте «а» пункта 3.7 настоящего Положения, указывает сведения (информацию), что является невоеннообязанным;

е) заявление-согласие субъекта на обработку его персональных данных по форме:

Главе сельского поселения Горноправдинск
                                         



от __________________________________

                                                                                                                                                                           (Ф.И.О.)

                                         



Зарегистрированного(ой) по адресу:

                                          



_________________________________

                                          



_________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ-СОГЛАСИЕ

субъекта на обработку его персональных данных

Я, ____________________________________________________________________

                                                                                               (фамилия, имя, отчество)

документ, удостоверяющий личность: ___________________________________________
серия ___________ номер _______________ кем и когда выдан________________________
___________________________________________________________________________

в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»  выражаю  согласие администрации сельского поселения Горноправдинск (далее – администрация поселения), расположенной по  адресу:  Ханты-Мансийский автономный округ – Югра Ханты-Мансийский район поселок Горноправдинск улица Вертолетная дом 34, на обработку моих персональных данных, включая сбор, запись, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), извлечение, использование, передачу, распространение, предоставление, доступ, обезличивание, блокирование, удаление и уничтожение, совершаемую с использованием средств автоматизации или без использования таких средств в целях, связанных с организацией и проведением конкурса на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы, нахождения в кадровом резерве для замещения вакантных должностей муниципальной службы:

- фамилии, имени, отчества, а также сведений об их изменении;

- даты и места рождения;

- паспортных данных, данных иного документа, удостоверяющего личность, гражданство;

- адреса регистрации по месту жительства, месту пребывания, фактического места жительства, контактного номера телефона, электронной почты;

- сведений о семейном положении, а также о близких родственниках и свойственниках;

- сведений об образовании, квалификации и о наличии специальных знаний или специальной подготовки;

- сведений о дополнительном профессиональном образовании;

- сведений о владении иностранными языками и языками народов Российской Федерации;

- сведений о классном чине федеральной гражданской службы, дипломатическом ранге, воинском или специальном звании, классном чине правоохранительной службы, классном чине гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационном разряде государственной службы, квалификационном разряде или классном чине муниципальной службы (кем и когда присвоены);

- сведений о допуске к государственной тайне, оформленной за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется);

- сведений о трудовой деятельности;

- сведений о судимостях;

- сведений о пребывании за границей;

- страхового номера индивидуального лицевого счета;

- идентификационного номера налогоплательщика;

- сведений об отношении к воинской обязанности;

- сведений о наградах, почетных и специальных званиях, поощрениях;
- дополнительных сведениях (участие в выборных   представительных органах, другая информация, которую пожелал сообщить о себе кандидат);
- биометрических персональных данных (данные об изображении лица).

Настоящим согласием я признаю и подтверждаю, что в случае необходимости представления моих персональных данных третьим лицам (государственным органам, организациям, в том числе образовательным организациям, территориальным органам федеральной налоговой службы, правоохранительным органам) для достижения указанных выше целей, администрация поселения вправе в необходимом объеме раскрывать мои персональные данные, а также представлять им документы, содержащие информацию о моих персональных данных.

В случае включения меня в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы я выражаю свое согласие на включение в общедоступные источники моих персональных данных: фамилии, имени, отчества, наименование должности и структурного подразделения, по которой я включен в кадровый резерв.

Я признаю, что общедоступные источники персональных данных могут размещаться в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, локальной сети, издаваться в виде справочников, передаваться по электронной почте и по иным каналам связи.

Настоящее согласие действует до истечения сроков хранения соответствующей информации или документов, содержащих персональные данные, определяемых в соответствии с федеральным законодательством.

Оставляю за собой право отзыва данного согласия по моему письменному заявлению. Всю ответственность за неблагоприятные последствия отзыва беру на себя.

	«____» __________ 20___ г.


	
	
	


_________      _________________________________

     подпись                                                 Ф.И.О.

3.2. Муниципальный служащий администрации сельского поселения Горноправдинск, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление по выше указанной форме, с указанием, что является муниципальным служащим администрации сельского поселения Горноправдинск, при этом муниципальный служащий может подать заявление сразу на несколько должностей муниципальной службы, по которым проводится конкурс, указав их в одном заявлении.

4. Место и время приема документов, подлежащих представлению для участия в конкурсе: администрация сельского поселения Горноправдинск (адрес: Ханты-Мансийский автономный округ – Югра Ханты-Мансийский р-н п.Горноправдинск ул.Вертолетная 34), кабинет 13 (главный специалист Репанова Ирина Борисовна) в рабочие дни недели с 9-00 до 13-00 часов и с 14-00 до 17-00 часов.

5. Срок приема документов: с 20 октября 2021г. по 18 ноября 2021г. включительно.
6. Дата проведения конкурса: 7 декабря 2021г. с 15-00 часов до 18-00 часов, а в случае, если все кандидаты не успеют принять участие в конкурсе – 8 декабря 2021г. с 15-00 часов до 18-00 часов.

7. Место проведения конкурса: администрация сельского поселения Горноправдинск (адрес: Ханты-Мансийский автономный округ – Югра Ханты-Мансийский р-н п.Горноправдинск ул.Вертолетная 34), кабинет главы сельского поселения Горноправдинск (второй этаж здания).

8. При проведении конкурса для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов будут применяться следующие методы: 

- тестирование (за каждый правильный ответ 1 балл, за неправильный ответ 0 баллов);

- индивидуальное собеседование (каждый член комиссии ставит баллы от 0 до 5).
Прошедшим конкурс считается кандидат, набравший по результатам тестирования 50 и более процентов от максимального количества баллов, и набравший по результатам собеседования 50 и более процентов от максимального количества баллов с учетом присутствующих членов комиссии.

9. Сведения об источнике дополнительной информации о конкурсе: телефон           8 (3467) 374-884 (главный специалист Репанова Ирина Борисовна), электронная почта gpr@hmrn.ru, aspgpr@yandex.ru, электронный адрес официального интернет-сайта - официальный веб-сайт Ханты-Мансийского района www.hmrn.ru раздел для сельских поселений подраздел СП Горноправдинск «Новости», «Муниципальная служба», «Документы».

