Ведущий специалист организационно-кадрового  отдела Администрации Первомайского  муниципального района
Организация:

Администрация Первомайского  муниципального района 
Основные обязанности муниципального служащего: 

- Ведение учета личного состава Администрации муниципального района, ее структурных подразделений, ведение реестра муниципальных служащих.

- Оформление проектов распоряжений о кадровым вопросам, трудовых договоров, ведение установленной документации по кадрам.

- Формирование и ведение личных дел муниципальных служащих, карточек Т-2 работников Администрации, ведение, учет и хранение трудовых книжек сдача документов в архив на постоянное хранение;

- Подготовка необходимых материалов для квалификационных, аттестационных, конкурсных комиссий.

-Подготовка представлений к поощрениям и награждениям. Ведение реестра награжденных различными наградами.

- Осуществление взаимодействия Администрации муниципального района с Собрание Представителей муниципального района. 

- Участие в организации деятельности Собрания Представителей муниципального района. 

-Участие в работе комиссий, рабочих групп по вопросам входящих в компетенцию отдела.

-Ведение регистрации обращений граждан, в том числе на портале в сети Интернет, осуществление контроля за своевременностью направления ответа заявителю ответственными исполнителями.

- Обработка обращений граждан на портале «Делаем вместе».

-  Осуществление текущей деятельности и участие в проведении организационных мероприятий по противодействию коррупции в отношении муниципальных служащих.

-  Оказание консультативной и методической помощи муниципальным служащим, специалистам по кадрам структурных подразделений администрации муниципального района, администраций поселений по вопросам прохождения муниципальной службы.

Область профессиональной служебной деятельности: 
- Обеспечение деятельности органа местного самоуправления;

- Регулирование муниципальной службы
Группа должностей: старшая
Денежное содержание (оплата труда), руб.: от  18 500 до  21 000

Тип трудового договора: бессрочный
Командировки: нет

Рабочий день: 5-ти дневная рабочая неделя, с 08.00 до 17.00
Требования к кандидатам: 

Образование:
- профессиональное образование по специальностям, направлениям подготовки «Юриспруденция», «Экономика и управление», «Менеджмент», «Право и организация социального обеспечения», «Образование и педагогические науки» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
Предпочтительно высшее образование по направлениям подготовки бакалавриата, магистратуры «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция», «Гуманитарные науки» и  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
Стаж:

Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются.
Знания и умения:
- знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Знания в сфере права и знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей:
- Конституция Российской Федерации;
-Трудовой кодекс Российской Федерации 

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации». 

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля 2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;

- Закон Ярославской области от 27.06.2007 № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», 

- Устав Первомайского муниципального района,

-  законодательство о противодействии коррупции;
- Положение о муниципальной службе в Первомайском муниципальном районе;
Умения:

-работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;
- вести делопроизводство в том числе кадровое делопроизводство;

- работать с архивом;

- вести деловую переписку;

- составлять отчеты, готовить аналитические, информационные материалы;
Для участия в конкурсе в конкурсную комиссию представляются: 

- личное заявление;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;

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

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

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

б) копии документов об образовании и о квалификации (оригиналы предъявляются лично при подаче документов), 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 кадровой службой по месту работы (службы);

- документ медицинской организации об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
- сведения об отсутствии судимости;

- сведения об адресах сайтов по установленной форме;
- согласие на обработку персональных данных;

- резюме, содержащее наиболее полную информацию о соискателе, в том числе о функциях, выполняемых в каждый период деятельности, о достижениях, о личных качествах, которые могут способствовать более эффективному исполнению обязанностей при прохождении муниципальной службы.
Срок подачи документов:  с 18.09.2019 по 27.09.2019 
Место приема документов:  : 152430, Ярославская обл., Первомайский р-н, п.Пречистое,  ул.Ярославская, д.90, Администрация Первомайского муниципального района, 2 этаж, кабинет управляющего делами, электронная почта: admin@pervomay.adm.yar.ru

Время приема документов:

 понедельник-пятница с 8.00 до 17.00  (обед с 12.00 до 13.00).
Справки по телефонам: (48549) 2-12-80 (Власюк Лидия Петровна), электронная почта: vlasuk@pervomay.adm.yar.ru, 
Подробная информация на сайте Администрации Первомайского муниципального района по адресу: 
 http://pervomayadm.ru/vakansii.html
Место проведения конкурса: 

Ярославская обл., Первомайский р-н, п.Пречистое,  ул.Ярославская, д. 90, Администрация Первомайского муниципального района, 

Предполагаемая дата проведения конкурса: 16 октября  2019 года

