[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА СЛОБОДСКОГО

КИРОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ
от 21.11.2017  № 25
г. Слободской Кировской области
О  назначении конкурса на включение в кадровый резерв
В  соответствии  с  пунктом 3.3 Положения о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы администрации города Слободского и контрольно-счетной комиссии города Слободского, утвержденного постановлением администрации города Слободского от 19.03.2014 № 65,
1. Назначить конкурс на включение граждан в кадровый резерв на следующие должности муниципальной службы администрации города Слободского:

- главный специалист общего отдела;

- ведущий специалист общего отдела.
2. Утвердить состав комиссии для проведения конкурса на включение граждан в кадровый резерв. Прилагается.

3. Организационному отделу администрации города Слободского обеспечить опубликование информации о конкурсе на включение граждан в кадровый резерв в Информационном бюллетене органов местного самоуправления муниципального образования «город Слободской» и разместить на официальном сайте администрации города Слободского.

4. Контроль за выполнением распоряжения возложить на заместителя главы администрации города–управляющего делами Е.А. Рычкова. 

Глава  города  Слободского             
И.В. Желвакова
________________________________________________________________

ПОДГОТОВЛЕНО:

Консультант по кадровой работе

организационного отдела
Н.А. Плотникова
СОГЛАСОВАНО:

Заместитель  главы

администрации  города –

управляющий  делами                                                            Е.А.Рычков

Заведующая  правовым  отделом                                          К.Б. Михайлова
Разослано:

Дело -2

Организационный отдел – 1

Кадры - 1

Ознакомлены:
 П.О. Вайкутис

 А.В. Кротова


 Е.В. Мосеева

                                    
 Н.Г. Щекурина


 Е.В. Плишкина
УТВЕРЖДЕН
распоряжением  администрации  города  Слободского                                                                                                      
от                         №

СОСТАВ
 комиссии для проведения конкурса 
на включение граждан в кадровый резерв
	РЫЧКОВ 

Евгений Анатольевич
	- заместитель главы администрации города – управляющий делами, председатель комиссии

	МОСЕЕВА 

Елена Владимировна
	- главный специалист организационного отдела администрации города, секретарь комиссии

	Члены комиссии:
	

	ВАЙКУТИС 

Павел Олегович
	- первый заместитель главы администрации города

	КРОТОВА

Анжелла Владиславна
	- заместитель главы администрации города по профилактике правонарушений и социальным вопросам

	ПЛИШКИНА 

Екатерина Валентиновна
	- заведующая общим отделом

	ПЛОТНИКОВА

Наталья Александровна
	- консультант по кадровой работе организационного отдела

	ЩЕКУРИНА

Наталья Геннадьевна
	- заместитель главы администрации города 


Администрация города Слободского в соответствии с Положением о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы администрации города Слободского и контрольно-счетной комиссии города Слободского, утвержденным постановлением администрации города Слободского от  19.03.2014 № 65, и распоряжением администрации города Слободского от 21.11.2017 № 25 «О назначении конкурса на включение в кадровый резерв» проводит в установленном порядке

конкурс на включение в кадровый резерв 
для замещения должностей муниципальной службы 
администрации города Слободского 
	Наименование 

должности
	Квалификационные 

требования

	Главный специалист общего отдела
	       Образование высшее или среднее по специальности «Государственное и муниципальное управление» либо высшее или среднее образование гуманитарной направленности (юридическое, педагогическое и т.п.); 

       стаж работы по специальности не менее трех лет;
        знание Конституции РФ, федеральных, областных законов, законодательства о муниципальной службе; знание общетео-ретических дисциплин,  основ управления и организации труда, норм делового общения, возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуни-кационных технологий, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности и порядка работы со служебной и секретной информацией; знание основ делопроизводства;
       навыки работы с законами и иными нормативными правовыми актами и применения их на практике, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и обобщения информации, прогнозирования деятельности; пользования современной оргтехникой и программными продуктами, управления электронной почтой; работы с информационно-телекомму-никационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; использования графических объектов в электронных документах; подготовки презентаций; систематического повышения профес-сиональных знаний; подготовки деловой корреспонденции; инициативность, ответственность, исполнительность; 

        ненормированное служебное время.

	Ведущий специалист общего отдела 
	       Образование высшее или среднее по специальности «Государственное и муниципальное управление» либо высшее или среднее образование гуманитарной направленности (юридическое, педагогическое и т.п.); 

         знание Конституции РФ, федеральных, областных законов, законодательства о муниципальной службе; знание общетео-ретических дисциплин,  основ управления и организации труда, норм делового общения, возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуни-кационных технологий, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности и порядка работы со служебной и секретной информацией; знание основ делопроизводства;
       навыки работы с законами и иными нормативными правовыми актами и применения их на практике, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования служебного времени, анализа и обобщения информации, прогнозирования деятельности; пользования современной оргтехникой и программными продуктами, управления электронной почтой; работы с информационно-телекомму-никационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; использования графических объектов в электронных документах; подготовки презентаций; систематического повышения профес-сиональных знаний; подготовки деловой корреспонденции; инициативность, ответственность, исполнительность; 

        ненормированное служебное время.



В конкурсе могут принять участие граждане, государственные и муниципальные служащие, соответствующие квалификационным требованиям к данным должностям муниципальной службы. Конкурсы проводятся в виде оценки кандидатов на основании представленных ими документов и собеседования.

Для участия в конкурсе кандидатам необходимо представить 

следующие документы:
1. Личное заявление кандидата об участии в конкурсе.

2. Собственноручно заполненную анкету.

3. Копию паспорта или заменяющего документа.

4. Копию документа об образовании.

5. Заверенную копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность.

6. По желанию: копии документов о дополнительном образовании, о званиях, ученых степенях.

7. Согласие на обработку персональных данных.

Документы от кандидатов принимаются по адресу: г. Слободской, ул. Советская, 86, кабинет 318 с 09.00 до 17.00 в рабочие дни (телефон 4-18-47).

Прием документов в течение 30 дней со дня опубликования данного объявления. Последний день приема документов 22.12.2017.
