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АДМИНИСТРАЦИя   кожевниковского   района

РАСПОРЯЖЕНИЕ   

PAGE  

_______________           






                        № ________
                                                         с. Кожевниково   Кожевниковского района   Томской области

	Об объявлении конкурса на включение в кадровый резерв на должность главного  специалиста - юриста отдела правой и кадровой работы  

 Администрации Кожевниковского района

	В соответствии с постановлением Администрации Кожевниковского района от 07.06.2013г № 501 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации Кожевниковского района», с целью обеспечения права граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе:
1. Объявить конкурс на включение в кадровый резерв на должность главного специалиста - юриста отдела по правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района.
2. Утвердить квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для включения в кадровый резерв на должность главного специалиста - юриста отдела правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района согласно приложению 1 к настоящему распоряжению.

3. Утвердить текст объявления «Об условиях проведения конкурса на включение в кадровый резерв на должность главного специалиста - юриста отдела правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района» согласно приложению 2 к настоящему распоряжению.
4. Провести заседание конкурсной комиссии 13 сентября 2017г. в 14.00 в кабинете № 46 Администрации Кожевниковского района (Томская область, Кожевниковский район, с. Кожевниково, ул. Гагарина, 17).
5. Опубликовать  объявление «Об условиях проведения конкурса на включение в кадровый резерв на должность главного специалиста - юриста отдела правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района» в районной газете «Знамя труда» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления Кожевниковского района.
6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения возложить на управляющего делами Администрации Кожевниковского района Бирюкову И.А.


Глава Кожевниковского района 
   А.М. Емельянов
Управляющий делами                                                             Начальник отдела 

Администрации Кожевниковского района 
правовой и кадровой работы 

___________ И.А. Бирюкова                                                  ____________ М.В. Пономаренко 

____ ______ ______ г.
______ _____ ______ г.

И.А. Вакурина 

23683

Приложение 1
УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением Администрации 
Кожевниковского района
                                                                            от ___________№ _____
Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для включения в кадровый резерв на должность главного специалиста - юриста отдела правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района
1.
Квалификационные требования к уровню профессионального образования:

- наличие высшего юридического образования по направлению подготовки «Юриспруденция».
2. Требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки:

- для данной группы должностей не устанавливаются.

3. Требования к профессиональным знаниям и навыкам:
- знание Конституции Российской Федерации; 
- знание Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;
- знание Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;



  - знание Закона Томской области от 11 сентября 2007 года № 198 – ОЗ «О муниципальной службе в Томской области»;

- знание Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции»;
- знание Закона Томской области от 07 июля 2009 года № 110 – ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

- знание Гражданского кодекса Российской Федерации;

- знание Трудового кодекса Российской Федерации;

- знание Указа Президента Российской Федерации от 05 апреля 1994 года № 662 «О порядке  опубликования и вступления в силу федеральных законов»;
- знание Указа Президента Российской Федерации от 23 мая 1996 года № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти»;

- знание Указа президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об учреждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- знание Указа Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супругов (супруга) и несовершеннолетних детей»;
- знание Указа Президента Российской Федерации от 01 июля 2010 года № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

- знание закона Томской области от 04 декабря 2008 года № 242 – ОЗ «О порядке организации ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов в Томской области»;

- знание законодательства Томской области о порядке проведения оценки регулирующего воздействия и экспертизы проектов муниципальных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, об утверждении порядка проведения правовой и антикоррупционной экспертиз муниципальных нормативных правовых актов, подлежащих включению в регистр муниципальных нормативных правовых актов;

-знание законов и постановлений Томской области;

- знание Устава муниципального образования Кожевниковский район;

- знание Регламента работы Администрации Кожевниковского района;

- знание инструкции по делопроизводству;

- знание других нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области, Администрации Кожевниковского района, а также служебных документов, используемых при исполнении должностных обязанностей.  

Главный специалист-юрист должен обладать иными знаниями:

1) понятие нормативного правового акта;

2) порядок проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов;

3) понятие стратегии, целей функционирования Администрации Кожевниковского района;

4) кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы;

5) права, обязанности муниципальных служащих;

6) ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

7) понятия коррупции и конфликта интересов;

8) основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Главный специалист-юрист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

1) применять юридическую технику при подготовке документов: договоры, претензии, заявления, жалобы;

2) применять юридическую технику при подготовке документов в судебном разбирательстве: исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы;

3) вести регистр муниципальных нормативных правовых актов;

4) использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»);

5) работать в информационно–правовой системе «Консультант»;

6) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

7) готовить информационно – аналитические материалы;

8) анализировать и прогнозировать деятельность;

9) выполнять поручения;

10) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

11) квалифицированно планировать работу;

12) систематически повышать свою квалификацию.
4. Перечень документов, необходимых для участия в конкурсе:

-     заявление о допуске к участию в конкурсе на включение в резерв;
- заполненная анкета кандидата в кадровый резерв Администрации Кожевниковского района с приложением описания в произвольной форме основных достигнутых результатов деятельности кандидата; 

-
письменное согласие на обработку персональных данных;

-
заверенная копия трудовой книжки (если имеется);

-
заверенные копии документов об образовании (с вкладышами), свидетельств, сертификатов и других документов, подтверждающих квалификацию и образование;

-
информация о прохождении аттестации;

-
информация о прохождении курсов переподготовки и повышения квалификации;

-
иные документы, имеющие отношение к делу, которые, по мнению гражданина, могут повлиять на принятие решения комиссией;

-
копия паспорта; 

-
сведения о государственных наградах с приложением копий документов и награды и поощрения работника;

-
справка о средней заработной плате на замещаемой должности либо по последнему месту работы (при наличии);

-
характеристика с последнего места работы, подписанная руководителем организации и заверенная печатью организации;

-
заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (по форме 001-ГС/у);

-
сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, за три календарных года, предшествующих году подачи документов в кадровый резерв.
5. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

6. Документы, необходимые для участия в конкурсе, принимаются с даты опубликования объявления о проведении конкурса в средствах массовой информации в отдел правовой и кадровой работы каб. № 37, № 50 Администрации Кожевниковского района по адресу: Томская область, Кожевниковский район, с. Кожевниково, ул. Гагарина, 17, до 11 сентября 2017 года, с 900 до 1300 и с 1400 до 1700. 

Телефон для справок (838244) 22088, 23683
Информация по конкурсу, должностная инструкция и проект трудового договора размещены на официальном сайте органов местного самоуправления Кожевниковского района http://kogadm.ru

7. Условия конкурса:

Конкурс проводится в два этапа. 

Конкурс документов (первый этап) и собеседование (второй этап).

Срок проведения первого этапа конкурса 12 сентября 2017 года.

Срок проведения второго этапа конкурса 13 сентября 2017 года в 14 часов 00 минут. 
Приложение 2
УТВЕРЖДЕНО 

 распоряжением Администрации Кожевниковского района 

от __________ № ______
Объявление 

об условиях проведения конкурса на включение в кадровый резерв на должность главного специалиста- юриста  отдела правовой и кадровой работы

 Администрации Кожевниковского района

Администрация Кожевниковского района объявляет конкурс на включение в кадровый резерв  на должность главного специалиста - юриста  отдела правовой и кадровой работы Администрации Кожевниковского района

1.
Квалификационные требования к уровню профессионального образования:

- наличие высшего юридического образования по направлению подготовки «Юриспруденция».
2. Требования к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки:

- для данной группы должностей не устанавливаются.

3. Требования к профессиональным знаниям и навыкам:

- знание Конституции Российской Федерации; 
- знание Федерального закона от 06 октября 2003 года № 131 – ФЗ «Об общих принципах организации  местного самоуправления в Российской Федерации»;
- знание Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;



  - знание Закона Томской области от 11 сентября 2007 года № 198 – ОЗ «О муниципальной службе в Томской области»;

- знание Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273 – ФЗ «О противодействии коррупции»;
- знание Закона Томской области от 07 июля 2009 года № 110 – ОЗ «О противодействии коррупции в Томской области»;

- знание Гражданского кодекса Российской Федерации;

- знание Трудового кодекса Российской Федерации;

- знание Указа Президента Российской Федерации от 05 апреля 1994 года № 662 «О порядке  опубликования и вступления в силу федеральных законов»;

- знание Указа Президента Российской Федерации от 23 мая 1996 года № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти»;

- знание Указа президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885 «Об учреждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- знание Указа Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны предоставлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супругов (супруга) и несовершеннолетних детей»;

- знание Указа Президента Российской Федерации от 01 июля 2010 года № 821 «О комиссиях по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов»;

- знание закона Томской области от 04 декабря 2008 года № 242 – ОЗ «О порядке организации ведения регистра муниципальных нормативных правовых актов в Томской области»;

- знание законодательства Томской области о порядке проведения оценки регулирующего воздействия и экспертизы проектов муниципальных правовых актов, затрагивающих вопросы осуществления предпринимательской и инвестиционной деятельности, об утверждении порядка проведения правовой и антикоррупционной экспертиз муниципальных нормативных правовых актов, подлежащих включению в регистр муниципальных нормативных правовых актов;

-знание законов и постановлений Томской области;

- знание Устава муниципального образования Кожевниковский район;

- знание Регламента работы Администрации Кожевниковского района;

- знание инструкции по делопроизводству;

- знание других нормативных правовых актов Российской Федерации, Томской области, Администрации Кожевниковского района, а также служебных документов, используемых при исполнении должностных обязанностей.  

Главный специалист-юрист должен обладать иными знаниями:

1) понятие нормативного правового акта;

2) порядок проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов;

3) понятие стратегии, целей функционирования Администрации Кожевниковского района;

4) кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы;

5) права, обязанности муниципальных служащих;

6) ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе;

7) понятия коррупции и конфликта интересов;

8) основные меры по противодействию коррупции на муниципальной службе.

Главный специалист-юрист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

1) применять юридическую технику при подготовке документов: договоры, претензии, заявления, жалобы;

2) применять юридическую технику при подготовке документов в судебном разбирательстве: исковые заявления, заявления, возражения, ходатайства, жалобы;

3) вести регистр муниципальных нормативных правовых актов;

4) использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»);

5) работать в информационно–правовой системе «Консультант»;

6) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет», другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениями;

7) готовить информационно – аналитические материалы;

8) анализировать и прогнозировать деятельность;

9) выполнять поручения;

10) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

11) квалифицированно планировать работу;

12) систематически повышать свою квалификацию.
4. Перечень документов, необходимых для участия в конкурсе:

-     заявление о допуске к участию в конкурсе на включение в резерв;
- заполненная анкета кандидата в кадровый резерв Администрации Кожевниковского района с приложением описания в произвольной форме основных достигнутых результатов деятельности кандидата; 

-
письменное согласие на обработку персональных данных;

-
заверенная копия трудовой книжки (если имеется);

-
заверенные копии документов об образовании (с вкладышами), свидетельств, сертификатов и других документов, подтверждающих квалификацию и образование;

-
информация о прохождении аттестации;

-
информация о прохождении курсов переподготовки и повышения квалификации;

-
иные документы, имеющие отношение к делу, которые, по мнению гражданина, могут повлиять на принятие решения комиссией;

-
копия паспорта; 

-
сведения о государственных наградах с приложением копий документов и награды и поощрения работника;

-
справка о средней заработной плате на замещаемой должности либо по последнему месту работы (при наличии);

-
характеристика с последнего места работы, подписанная руководителем организации и заверенная печатью организации;

-
заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (по форме 001-ГС/у);

-
сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, за три календарных года, предшествующих году подачи документов в кадровый резерв.
5. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

6. Документы, необходимые для участия в конкурсе, принимаются с даты опубликования объявления о проведении конкурса в средствах массовой информации в отдел правовой и кадровой работы каб. № 37, № 50 Администрации Кожевниковского района по адресу: Томская область, Кожевниковский район, с. Кожевниково, ул. Гагарина, 17, до 11 сентября 2017 года, с 900 до 1300 и с 1400 до 1700. 

Телефон для справок (838244) 22088, 23683
Информация по конкурсу, должностная инструкция и проект трудового договора размещены на официальном сайте органов местного самоуправления Кожевниковского района http://kogadm.ru

7. Условия конкурса:

Конкурс проводится в два этапа. 

Конкурс документов (первый этап) и собеседование (второй этап).

Срок проведения первого этапа конкурса 12 сентября 2017 года.

Срок проведения второго этапа конкурса 13 сентября 2017 года в 14 часов 00 минут. 
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