
 АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛИНИНСКОГО РАЙОНА 

ГОРОДА ЧЕЛЯБИНСКА
РАСПОРЯЖЕНИЕ
13.03.2019
   

                                                                                                   № 17

  О  проведении конкурса 

  на включение в кадровый резерв 

  Администрации Калининского 
  района города Челябинска 
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ                                 «О муниципальной службе в Российской Федерации», решением Совета депутатов Калининского района города Челябинска от 28.11.2018 № 54/4 «Об утверждении Положения о кадровом резерве Калининского района города Челябинска», в целях формирования  высокопрофессионального кадрового состава муниципальной службы и повышения эффективности работы с кадровым резервом:  
1. Объявить с 01.04.2019 по 22.04.2019 конкурс на включение в кадровый резерв Администрации Калининского района города Челябинска для замещения вакантных должностей муниципальной службы Администрации Калининского района города Челябинска (далее – кадровый резерв).
2. Определить днем проведения конкурса на включение в кадровый резерв Администрации Калининского района города Челябинска 15.05.2019.
3. Утвердить перечень должностей муниципальной службы Администрации Калининского района города Челябинска для проведения конкурса на включение           в кадровый резерв (приложение 1).

4. Утвердить порядок и условия проведения конкурса на включение                               в  кадровый резерв (приложение 2).
5. Начальнику организационного отдела Филипповой В.Б. разместить настоящее распоряжение на официальном сайте Администрации Калининского района  города Челябинска в сети Интернет.

6. Начальнику общего отдела Орловой В.Н.:

- опубликовать объявление о проведении конкурса, условия конкурса, сведения о дате, времени и месте его  проведения на официальном сайте Администрации Калининского района  города Челябинска в сети Интернет;
- разместить информацию о проведении конкурса на сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы». 
7. Контроль исполнения настоящего распоряжения возложить на заместителя Главы Калининского района Матвееву И.Г. 
Глава Калининского района

                                                       С.В. Колесник
И.Е. Генинг 
791 24 01
  Приложение 1

  к распоряжению
  Администрации района

  от 13.03.2019   № 17
Перечень должностей муниципальной службы Администрации района города Челябинска для проведения конкурса на включение в кадровый резерв 

	№

п/п
	Наименование должности муниципальной службы

	1.
	Начальник отдела бухгалтерского учета и отчетности, главный бухгалтер

	2.
	Начальник отдела финансов

	3.
	Начальник отдела экономики, торговли и обеспечения муниципальных закупок

	4.
	Заместитель начальника отдела экономики, торговли и обеспечения муниципальных закупок

	5.
	Начальник отдела благоустройства и обеспечения жизнедеятельности территории

	6.
	Заместитель начальника отдела благоустройства и обеспечения жизнедеятельности территории

	7.
	Начальник отдела по культуре, физической культуре и работе с молодежью

	8.
	Заместитель начальника отдела по культуре, физической культуре и работе с молодежью

	9.
	Начальник организационного отдела

	10.
	Заместитель начальника организационного отдела

	11.
	Начальник общего отдела 

	12.
	Заместитель начальника общего отдела 

	13.
	Начальник правового отдела


Заместитель Главы Калининского района                                                    И.Г. Матвеева
  Приложение 2

  к распоряжению 

  Администрации района

  от   13.03.2019   № 17
Порядок и условия 

проведения конкурса на включение в кадровый резерв

Администрации Калининского района города Челябинска

1. Конкурс на включение в кадровый резерв Администрации Калининского района города Челябинска (далее - конкурс) проводится в целях отбора кандидатур, обладающих необходимым уровнем профессионального образования и опытом работы, соответствующих квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы, для последующего включения в кадровый резерв Администрации района.

2. В конкурсе могут принимать участие граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие иным требованиям к лицам, поступающим на муниципальную службу, установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе. 

3. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:

высшее профессиональное образование, а также стаж муниципальной (государственной) службы не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

Квалификационные требования к знаниям и умениям, базовые квалификационные требования:

а) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка):

- владение навыками применения правил орфографии и пунктуации;

- правильное употребление грамматических и лексических средств русского языка при подготовке документов;

- свободное владение, использование словарного запаса, необходимого для осуществления профессиональной служебной деятельности;

б) правовые знания нормативных правовых актов: Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Устава (Основного закона) Челябинской области, законов Челябинской области, Устава Калининского района, муниципальных правовых актов, регулирующих сферу деятельности по соответствующей должности, основ региональной и муниципальной экономики управления, правил делового этикета; 
в) знания основ делопроизводства и документооборота;
г) знание правил делового этикета;
д) знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий,  в  том   числе   общие   знания  и  навыки   применения   персонального 
компьютера и офисной оргтехники, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных, вопросам безопасности и защиты данных, знаниям основ обеспечения охраны здоровья во время работы с персональным компьютером;

е) наличие профессиональных и личностных качеств: 
- навыки руководства структурными подразделениями среднего и низового звена;
- умение принятия и реализации управленческих решений, организация и обеспечение выполнение поставленных задач, квалифицированное планирование работы и использование рабочего времени;

- навыки публичного выступления, ведение деловых переговоров, проведение встреч и общение с гражданами, представителями организаций с учетом норм делового общения;

- владение конструктивной критикой, навыки мотивации, формулирование рекомендаций;

- владение приемами управления межличностными отношениями, недопущение конфликтов в коллективе;

- самоконтроль, адекватность самооценки, стремление к постоянному повышению квалификации;

- творческий подход, гибкость в поиске решения нестандартных задач.
4.  Гражданам, изъявившим желание участвовать в конкурсе, необходимо представить следующие документы:

1) личное заявление;

2) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;

3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

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

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы), либо иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина;

- 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);

5) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
6) справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданную в порядке и по форме, установленным действующим законодательством Российской Федерации (для лиц, изъявивших желание участвовать в конкурсе на замещение должности начальника отдела по культуре, физической культуре и работе с молодежью, заместителя начальника отдела по культуре, физической культуре и работе с молодежью).

7) согласие на обработку персональных данных;
8) иные документы, предусмотренные Федеральным законом                                       «О муниципальной службе в Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.  

Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы в Администрации Калининского района города Челябинска, изъявившие желание участвовать в конкурсе, представляют  заявление на имя представителя нанимателя.

5. Конкурс проводится  на основании документов, представленных гражданами претендующими на включение в кадровый резерв, а также в случае необходимости на основе конкурсной процедуры с использованием метода оценки кандидатов – индивидуальное собеседование. 

6. Документы для участия в конкурсе принимаются по адресу: город Челябинск, улица Кирова, 10, Администрация Калининского района города Челябинска, в общем отделе (каб. 29, тел.: 791 24 01) с 01 по 22 апреля 2019 года                   в рабочие дни с 9.00 до 16.00 часов (обед с 12.00 до 13.00 часов).
7. Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления, несоответствие сведений, содержащихся в копиях документов их оригиналам, являются основанием для отказа в допуске к участию в конкурсе.

8.  Документы муниципальных служащих (граждан), не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, которым было отказано во включении в кадровый резерв, могут быть возвращены им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в Администрации Калининского района города Челябинска, после чего подлежат уничтожению.
9. Информация о результатах конкурса в 7-дневный срок со дня его завершения размещается на официальном сайте Администрации Калининского района  города Челябинска в сети Интернет, а также направляется кандидатам                            в письменной форме.

Заместитель Главы Калининского района                                                  И.Г. Матвеева
