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Объявление 
о конкурсе по формированию муниципального резерва управленческих кадров Администрации Титовского сельского поселения
Комиссия по формированию и подготовке муниципального резерва управленческих кадров Титовского сельского поселения проводит  отбор   кандидатов для включения в муниципальный резерв управленческих кадров Титовского сельского поселения по следующим должностям:
	№ п/п
	Наименование

должности
	Квалификационные

требования
	Должностные

обязанности

	1.
	Глава Администрации 
	Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования:

а) высшее профессиональное образование;

б) стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет.

Базовые знания:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовые знания основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
 б) Федерального закона от 06.10.2003
 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

 в)  Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

 г) законодательства о противодействии коррупции.

Базовые умения:

а) мыслить системно, планировать и рационально использовать свое рабочее время;

б) достигать результат, управлять изменениями, руководить подчиненными;

 в) эффективно планировать, организовывать работу администрации и контролировать ее выполнение;

г) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

д) коммуникативные умения.
	Глава администрации:

- от имени муниципального образования «Титовское сельское поселение» приобретает и осуществляет имущественные и иные права и обязанности, выступает в суде без доверенности;
- представляет администрацию в отношениях с органами местного самоуправления, органами государственной власти, гражданами и организациями, без доверенности действует от имени администрации, выдает доверенности на представление ее интересов;

- организует взаимодействие администрации с председателем Собрания депутатов – главой Титовского сельского поселения и Собранием депутатов Титовского сельского поселения в целях осуществления полномочий по решению вопросов местного значения;
- взаимодействует с Губернатором Ростовской области, Правительством Ростовской области и иными органами исполнительной власти Ростовской области;
- в соответствии с областным законом принимает участие в заседаниях Правительства Ростовской области;
- в случаях и порядке, установленных Губернатором Ростовской области, вносит проекты правовых актов Губернатора Ростовской области и Правительства Ростовской области;
- обеспечивает составление и внесение в Собрание депутатов Титовского сельского поселения проекта бюджета Титовского сельского поселения и отчета о его исполнении, исполнение бюджета Титовского сельского поселения;
- вносит в Собрание депутатов Титовского сельского поселения проекты нормативных правовых актов Собрания депутатов Титовского сельского поселения, предусматривающих установление, изменение и отмену местных налогов и сборов, осуществление расходов из средств бюджета Титовского сельского поселения, и дает заключения на проекты таких нормативных правовых актов;
- организует разработку, утверждение и исполнение муниципальных программ;
- в случаях и порядке, установленных федеральным и областным законодательством, муниципальными правовыми актами, организует владение, использование и распоряжение имуществом, находящимся в собственности Титовского сельского поселения;
- издает в пределах своих полномочий правовые акты;
- вносит проекты решений Собрания депутатов Титовского сельского поселения;
- утверждает штатное расписание администрации;
- является представителем нанимателя (работодателем) в отношении муниципальных служащих, проходящих муниципальную службу в аппарате администрации, иных работников аппарата администрации, вправе делегировать полномочия представителя нанимателя (работодателя) в отношении указанных муниципальных служащих в соответствии с областным законом;
- ведет прием граждан, рассматривает обращения граждан по вопросам, относящимся к его компетенции;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с федеральным и областным законодательством, Уставом муниципального образования «Титовское сельское поселение».

	2.
	Заведующий сектором экономики и финансов 
	Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования

а) высшее образование;
б) стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;
Базовые знания:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

в) Налоговый кодекс Российской Федерации;

г) Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

д) Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

е) законодательства о противодействии коррупции;

ж) законодательства о бухгалтерском учете;

з) финансового и налогового законодательства.

Базовые умения:

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

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

- работать с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

- подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок.


	- организовывает  работу сектора экономики и финансов;

- осуществляет руководство сектором экономики и финансов;

- разрабатывает основные  направления  бюджетной и налоговой политики на очередной финансовый год;

- разрабатывает и представляет на утверждение Главе Администрации Титовского сельского поселения проект  кассового плана по  доходам  и  расходам;

- составляет  проект бюджета;

- составляет сводную бюджетную роспись доходов  и расходов, лимиты БО, сметы  бюджета муниципального образования;

- вносит изменения в бюджет в процессе исполнения бюджета поселения;

- составляет уточненный годовой и квартальные планы по доходам и расходам бюджета;

- ведет  учет  поступления  доходов  поселения;

- составляет реестр расходных обязательств Титовского сельского поселения;

- готовит проекты муниципальных правовых актов, связанные с разработкой и исполнением бюджета поселения, бюджетного процесса и производит оформление соответствующих документов;

- контролирует процесс исполнения бюджета поселения, целевое использование бюджетных средств;

  - контролирует правильность составления и оформления отчетной документации, своевременность ее предоставления;

  - осуществляет работу с программным обеспечением СКИФ-БП, АЦК- финансы, АЦК-планирование, портал СУФД, электронный бюджет;

- принимает  участие в заключении  договоров  с поставщиками товаров  и услуг,  осуществляет контроль  за  проводимыми  расчетами  в рамках заключенных договоров в пределах утвержденных лимитов бюджетных обязательств;

- осуществляет организацию ведения делопроизводства в секторе экономики  и  финансов;

- консультирует Главу Администрации Титовского сельского поселения, муниципальных служащих и работников по финансовым вопросам;

-  постоянно повышает свой профессиональный уровень;

- своевременно выполняет поручения Главы Администрации Титовского сельского поселения;

- в соответствии с установленными правилами обеспечивает сохранность вверенных ему ценностей;

- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам в соответствии со своей компетенцией;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

- выполняет дополнительные объемы работ по распоряжению руководства;

- соблюдает конфиденциальность и обеспечивать сохранность и достоверность получаемой и передаваемой информации;

- соблюдает трудовую дисциплину, бережно относиться к имуществу Администрации Титовского сельского поселения;

- соблюдает ограничения и запреты, связанные с муниципальной   службой;

- соблюдает основные требования противодействия коррупции, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Титовского сельского поселения;

- соблюдает требования пожарной безопасности;

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Администрации Титовского сельского поселения.

	3.
	Главный бухгалтер Администрации
	Для замещения должности устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования

а)  высшее образование;

б) стаж муниципальной службы должен быть не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Базовые знания:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Бюджетный кодекс Российской Федерации;

в) Налоговый кодекс Российской Федерации;

г) Федерального закона от 06.10.2003  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

д) Федерального закона от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

е) Федерального закона от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»

ж) приказы Министерства Финансов России, затрагивающие вопросы бюджетного и бухгалтерского учета;

з) законодательства о противодействии коррупции;

и) законодательства о бухгалтерском учете;

к) финансового и налогового законодательства.

Базовые умения:

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

- работать в информационно-правовых системах;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

- работать с разнородными данными (статистическими, аналитическими);

- подготовки служебных писем, включая ответы на обращения органов государственной власти и органов местного самоуправления, граждан и организаций в установленный срок.


	- формирует учетную политику, направленную на дальнейшее совершенствование организации бухгалтерского учета, своевременное предоставление полной и достоверной отчетности по исполнению бюджета, а также на усиление роли бюджетного учета в обеспечении сохранности денежных средств и материальных ценностей;

 - обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в Администрации на уровне современных требований;

 - обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций требованиям законодательства  Российской Федерации, осуществляет контроль перемещения имущества и выполнением финансовых обязательств;

 - соблюдает порядок оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, проведения инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

 - осуществляет учет  исполнения  местного  бюджета;

 - осуществляет контроль:

 а) за сохранностью денежных средств и материальных ценностей  в местах их хранения и  эксплуатации;

 б) за соответствием заключенных договоров лимитам бюджетных обязательств  Администрации Титовского сельского поселения;

 в)  за состоянием активов и обязательств;

 - составляет заявки об объемах финансирования установленных  бюджетных  ассигнований;

 - составляет месячные, квартальные и годовые отчеты об исполнении  бюджета  поселения;

 - представляет месячные, квартальные  и  годовые отчеты об исполнении  бюджета  поселения в Финансовое  управление Миллеровского  района;

 - составляет и представлять в органы ФНС налоговые  декларации;

 - организовывает и контролировать проведение инвентаризации основных средств, имущества и денежных обязательств в Администрации Титовского сельского поселения;

 - производит начисление заработной платы работникам Администрации Титовского сельского поселения;

- ведет расчетные ведомости по средствам Фонда социального страхования Российской Федерации;

 - участвует в разработке бюджета поселения;

 - организовывает хранение документов (первичных учетных документов, регистров бюджетного учета, отчетности) в соответствии с правилами организации  государственного архивного дела;

 -  постоянно повышает свой профессиональный уровень;

 - своевременно выполняет поручения непосредственного руководителя сектора экономики  и финансов Администрации Титовского сельского поселения и Главы Администрации Титовского сельского поселения;

- по распоряжению Главы Администрации Титовского сельского поселения исполняет обязанности отсутствующих работников сектора;

- размещает актуальную и достоверную информацию на официальном сайте Титовского сельского поселения по направлению своей деятельности, в том числе нормативные и нормативные правовые акты Администрации Титовского сельского поселения, исполнителем которых специалист является;

- исполняет поручения в установленный срок;

- осуществляет регистрацию и отправку исходящей информации по системе электронного документооборота «Дело»; 

- осуществляет регистрацию правовых и нормативных правовых актов Администрации Титовского сельского поселения, исполнителем которых специалист является, с соблюдением сроков, нумерации и всей необходимой информации в системе электронного документооборота «Дело»; 

- предоставляет в бумажном и электронном виде нормативные и нормативные правовые акты, исполнителем которых специалист является,  после подписания Главой Администрации Титовского сельского поселения и регистрации в системе электронного документооборота «Дело» специалисту Администрации Титовского сельского поселения, ответственному за правовую, кадровую и архивную работу;

- составляет и направляет отчетность муниципальной  статистики (формы П-2, П-2 (инвест), 11-краткая, 1-МБ, 3-информ, 11-ФСС);

- в соответствии с установленными правилами обеспечивает сохранность вверенных ему ценностей;

- готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам в соответствии со своей компетенцией;

- участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации Титовского сельского поселения в соответствии со своей компетенцией;

- выполняет дополнительные объемы работ по распоряжению руководства;

- соблюдает конфиденциальность и обеспечивать сохранность и достоверность получаемой и передаваемой информации;

- соблюдает трудовую дисциплину, бережно относиться к имуществу Администрации Титовского сельского поселения;

- соблюдает ограничения и запреты, связанные с муниципальной   службой;

- соблюдает основные требования противодействия коррупции, установленные Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- соблюдает Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Титовского сельского поселения;

- соблюдает требования пожарной безопасности;

- в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения Главы Администрации Титовского сельского поселения.


Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

Для участия в конкурсе представляются следующие документы:

1) личное заявление на имя председателя комиссии;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти с приложением фотографии;

3) копию паспорта или заменяющего его документа;

4) копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование и квалификацию;

5) копии документов о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания (при наличии);

6) копию трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность кандидата;

7) рекомендации лиц (в случае выдвижения граждан для включения в муниципальный резерв по рекомендации);

8) документы, характеризующие кандидата (характеристики, отзывы, результаты оценки личностно-деловых качеств и т.д.) (при наличии);

9) письменное согласие на обработку персональных данных, проверку предоставляемых кандидатом сведений, проведение оценочных мероприятий в целях формирования муниципального резерва.

Документы принимаются в течение 20  дней со дня  размещения объявления об их приеме.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (муниципальному служащему) в их приеме.

Заявления и документы принимаются по рабочим дням с 0900 до 1200 часов  и с 1300 до 1600 по адресу: сл. Титовка,                   ул. Ленина, 8, Администрация  Титовского сельского поселения, каб. № 3,  тел. (886385) 55260.

Ответственное лицо: Дробышева Наталья Сергеевна.

Последний день приема документов – 28 января 2024 года. 

Конкурс проводится в два этапа:

а) изучение представленных документов (проводится на предмет соответствия кандидата установленным квалификационным требованиям к резервируемой должности);

б) собеседование с кандидатом (проводится на предмет выяснения представлений кандидата об основных функциональных обязанностях по резервируемой должности, о перспективах работы в данной должности, а также о текущем состоянии дел и проблемах, существующих в сфере управления, к которой относится резервируемая должность).

Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме не позднее десяти календарных дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном Титовского  сельского поселения в разделе «Муниципальная служба» (подраздел «Резерв кадров») http://titovskoe-sp.ru/static_214/ .
Лица, состоящие в управленческом резерве, имеют право на первоочередное рассмотрение их кандидатуры на замещение вакантной должности.
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