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ИНФОРМАЦИЯ

о вакантных должностях  

администрации Первомайского района Алтайского края

на 09.08.2013 
	№ п/п
	Наименование должности
	Кол-во единиц
	Требования, предъявляемые к претенденту
	Условия прохождения муниципальной  
службы

	1
	Ведущий специалист – агроном отдела сельского хозяйства и продовольствия
	1
	Квалификационные требования: образование среднее профессиональное  (сельскохозяйственное), без предъявления требований к стажу.
Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации. Устава Алтайского края, Устава муниципального образования Первомайский район; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; процесса прохождения муниципальной службы; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
Профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности органа администрации, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использования опыта и мнения коллег, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки деловой корреспонденции, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных, знание технологии производства растениеводческой продукции в сельском хозяйстве.
 Функциональные обязанности:
Исходя из задач и функций, определенных Положением «Об ОСХиП»  на ведущего специалиста - агронома возлагаются следующие должностные обязанности:

- Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

- Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

- Выполнять мероприятия, препятствующие заражению автоматизированного рабочего места компьютерными вирусами.

- Обеспечить  достоверность и сохранность информации, используемой в  программных комплексах.

-  Своевременно рассматривать обращения граждан, коммерческих и некоммерческих организаций, общественных объединений, запросы депутатов, государственных органов, органов местного самоуправления и принимать по ним решения в порядке, установленном федеральными законами и законами Алтайского края.

-Принимать, проверять, сводить, анализировать и сдавать отчетность сельскохозяйственных предприятий и организаций, с соблюдением графика документооборота и сроков представления отчетности в органы статистики, в вышестоящие органы.

- Готовить методические рекомендации и осуществлять анализ использования земель сельскохозяйственного назначения, средств механизации, техники, органических и минеральных удобрений, средств химической защиты растений, трудовых и финансовых ресурсов.

- Осуществлять муниципальный земельный контроль на территориях сельсоветов района (п.п.5,7,ст.1, ст.2, ст.3, ст.5, ст.9 Положения о муниципальном земельном контроле за использованием земель на территории Первомайского района). 

- Организовывать внедрение обоснованных технологий возделывания сельхозкультур, а также агротехнических и организационно-экономических мероприятий, направленных на повышение плодородия почвы, урожайности и улучшения качества продукции.

- Участвовать в разработке программ стабилизации и повышения эффективности сельскохозяйственного производства в районе и в каждом хозяйстве, на основе создания равных условий для производственной деятельности предприятий всех форм собственности района.

- Осуществлять контроль обоснованности заявок на материально-технические средства, необходимые для отрасли.

-  Осуществлять контроль за проведением сельскохозяйственных работ в оптимальные сроки и на должном  агротехническом уровне, в т.ч. и проведение работ по борьбе с сорняками, вредителями и болезнями сельхозкультур.

- Осуществлять организацию работы по разработке структуры посевных площадей, осуществление мероприятий по улучшению кормовой базы

- Организовывать и проводить семинары с руководителями,  работниками агрономической службы сельскохозяйственных предприятий всех форм собственности  с целью изучения и применения прогрессивных форм и технологии возделывания сельхозкультур, новых законодательных и ведомственных актов, инструкций и положений. 

- Проводить работу по реализации краевых, федеральных, муниципальных программ по развитию сельского хозяйства на территории района.

- Консультировать и оказывать практическую помощь по решению вопросов руководителям и работникам агрономических  служб сельхозпредприятий всех форм собственности района, в том числе КФХ.

- Проводить своевременную подготовку материалов для сдачи на хранение в архив района по номенклатуре.

- Поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных полномочий.

- Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

- Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе – при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности.
- Соблюдать установленный внутренний трудовой распорядок, требования к служебному поведению муниципальных служащих в администрации Первомайского района и органах администрации района, правила содержания служебных помещений и 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 начальнику отдела сельского хозяйства и продовольствия  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

- Уведомлять начальника отдела сельского хозяйства и продовольствия, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
Обращаться по адресу: г.Новоалтайск,ул.Деповская,19а

каб. 105, тел. 2-23-32
время работы с 8.00 до 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

выходные: суббота, воскресенье

При себе иметь: документ об образовании, трудовую книжку.  
	Группа должностей: старшая должность муниципальной службы.

Оплата труда:

- оклад в соответствии с замещаемой должностью 2937рублей в месяц;

-  ежемесячное денежное поощрение в размере до 2,35 должностного оклада;

- ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы  до 90% должностного оклада.
-ежемесячная премия до 130% должностного оклада;

- ежемесячная надбавка за выслугу лет до 30% (в соответствии со стажем муниципальной службы).

Служебное время и время отдыха:

Пятидневная рабочая неделя.

Ежегодный оплачиваемый отпуск – 30  календарных дней.

Ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет до 10 календарных дней, в соответствии со стажем муниципальной службы.

	2
	Ведущий специалист-юрист юридического отдела
	1
	1. Квалификационные требования - образование не ниже среднего профессионального  без предъявлений требований к стажу работы по специальности.
2. Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Алтайского края, Устава муниципального образования Первомайский район; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; процесса прохождения муниципальной службы; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
3. Профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей:  

- подготовка проектов муниципальных правовых актов;

- выполнение поручений непосредственного руководителя;

- эффективное планирование рабочего (служебного) времени;

- использование опыта и мнения коллег;

- пользование  оргтехникой и программными продуктами.

4. Функциональные обязанности:
Исходя из задач и функций, определенных Положением о юридическом отделе администрации Первомайского района  на ведущего специалиста-юриста юридического отдела администрации Первомайского района возлагаются следующие должностные обязанности:

Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

 Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

 Выполнять мероприятия, препятствующие заражению автоматизированного рабочего места компьютерными вирусами.

 Обеспечить  достоверность и сохранность информации, используемой в  программных комплексах.

 Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.

 Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе – при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае временной нетрудоспособности или оставления должности.
 Соблюдать установленный внутренний трудовой распорядок, требования к служебному поведению муниципальных служащих в администрации Первомайского района и органах администрации района, правила содержания служебных помещений и 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.

                    Ведущий специалист - юрист:

-по поручению начальника отдела проверяет   соответствие  требованиям законодательству проектов постановлений, распоряжений главы администрации района, других документов правового характера, визирует их;

-совместно с ведущим специалистом-юристом  по земельным вопросам  оказывает юридическую помощь администрациям сельсоветов района  по вопросам  перевода невостребованных земельных долей в муниципальную собственность поселений района; 

-оказывает юридическую помощь постоянным комиссиям районного Совета народных депутатов, а также депутатам районного Совета народных депутатов;  

-осуществляет отбор и передачу нормативных правовых актов администрации района и сельских поселений района  в Регистр муниципальных нормативных правовых актов Алтайского края;

-осуществляет ведение реестра действующих нормативных правовых актов администрации района;

-ведет: журнал учета договоров, журнал учета судебных заседаний отдела; 

-по поручению начальника отдела представляет в установленном порядке интересы администрации района в судах общей юрисдикции, арбитражных судах, а также в других органах;

                -ведет претензионно – исковую работу;

               -отвечает за правовое обеспечение  работы постоянных комиссий: административной, по восстановлению прав  реабилитированных жертв политических репрессий;

           - в случае отсутствия специалиста 1 категории по юридическим  вопросам  юридического  отдела администрации  района  принимает, рассматривает, регистрирует заявления и документы по ведению учета граждан в качестве нуждающихся в улучшении жилищных условий;

           -разрабатывает проекты постановлений, распоряжений главы администрации района, других нормативных документов  по вопросам своей деятельности;

           -консультирует по правовым вопросам работников отделов и комитетов администрации района;

           -принимает участие в работе советов и комиссий, создающихся при администрации района.

Обращаться по адресу: г.Новоалтайск,ул.Деповская,19а

каб. 103, тел. 2-03-81,  

время работы с 8.00 до 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

выходные: суббота, воскресенье

При себе иметь: документ об образовании, трудовую книжку.
	Группа должностей: старшая должность муниципальной службы.

Оплата труда:

- оклад в соответствии с замещаемой должностью 2937рублей в месяц;

-  ежемесячное денежное поощрение в размере до 2,35 должностного оклада;

- ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы  до 90% должностного оклада.
-ежемесячная премия до 130% должностного оклада;

- ежемесячная надбавка за выслугу лет до 30% (в соответствии со стажем муниципальной службы).

Служебное время и время отдыха:

Пятидневная рабочая неделя.

Ежегодный оплачиваемый отпуск – 30  календарных дней.

Ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет до 10 календарных дней, в соответствии со стажем муниципальной службы.


	3


	Ведущий специалист по газификации отдела капитального строительства


	1

1


	1. Квалификационные требования - образование не ниже среднего профессионального без предъявлений к стажу работы по специальности.

2. Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Алтайского края, Устава муниципального образования Первомайский район; иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; основ управления и организации труда; процесса прохождения муниципальной службы; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства; правил охраны труда и противопожарной безопасности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
3. Профессиональные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей: - работы в сфере капитального строительства, газификации и проведения запросов котировок и аукционов, соответствующей направлению деятельности  отдела капитального строительства;

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- эффективного планирования рабочего (служебного) времени;

- использования опыта и мнения коллег;

- пользования оргтехникой и программными продуктами.

4. Функциональные обязанности

      Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе капитального строительства  на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:

      Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.

       Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

        Выполнять мероприятия, препятствующие заражению автоматизированного рабочего места компьютерными вирусами.

        Обеспечить  достоверность и сохранность информации, используемой в  программных комплексах  «Гранд», «РТС Тендер».

        Контролирует соблюдение проектных решений, соответствие чертежам, сметам, качества строительно-монтажных работ, применяемых строительных материалов и конструкций.

        Следит за своевременным оформлением актов на скрытые работы и соблюдение объемов и качества выполненных работ, предъявляемых к оплате, контролирует наличие и правильность ведения первичной исполнительной технической документации.

        Ведет учет выполненных работ в накопительных ведомостях.

          Разрабатывает условия проведения запроса котировок, открытых аукционов и конкурсов для администрации района.

          Контролирует вопросы по газификации:

- составление отчетности;

- принимает участие в рабочих комиссиях;

- контролирует качество выполняемых работ.

           Работа с письмами граждан.

           Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя.
Обращаться по адресу: г.Новоалтайск,ул.Деповская,19а

каб. 307, тел. 2-37-07,  

время работы с 8.00 до 17.00 (перерыв 13.00-14.00)

выходные: суббота, воскресенье

При себе иметь: документ об образовании, трудовую книжку.
	Группа должностей: старшая должность муниципальной службы.

Оплата труда:

- оклад в соответствии с замещаемой должностью 2937рублей в месяц;

-  ежемесячное денежное поощрение в размере до 2,35 должностного оклада;

- ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы  до 90% должностного оклада.
-ежемесячная премия до 130% должностного оклада;

- ежемесячная надбавка за выслугу лет до 30% (в соответствии со стажем муниципальной службы).

Служебное время и время отдыха:

Пятидневная рабочая неделя.

Ежегодный оплачиваемый отпуск – 30  календарных дней.

Ежегодный дополнительный отпуск за выслугу лет до 10 календарных дней, в соответствии со стажем муниципальной службы.



Глава администрации района                                                                                                                                                                                                                               А.В. Рубцов

Елена Ивановна Шуманских
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