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ИНФОРМАЦИОННОЕ СООБЩЕНИЕ

О ПРОВЕДЕНИИ КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНОЙ
ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ КАЗАЧИНСКО-ЛЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА «ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА АППАРАТА АДМИНИСТРАЦИИ КАЗАЧИНСКО-ЛЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»
Администрация Казачинско-Ленского муниципального района проводит конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Казачинско-Ленского муниципального района (далее – муниципальная служба):    
· ведущего специалиста аппарата администрации Казачинско-Ленского муниципального района  (далее – ведущий специалист).
Общие требования, предъявляемые к претендентам на замещение должности муниципальной службы:
· гражданство Российской Федерации;

· достижение возраста 18 лет;

· владение государственным языком Российской Федерации.
Квалификационные требования, предъявляемые к должности муниципальной службы:

Должность ведущий специалист относится к группе младших должностей муниципальной службы.


Квалификационными требованиями для замещения должности ведущего специалиста являются:

· наличие среднего профессионального образования; 
· без  предъявления требования к стажу муниципальной службы и стажу по специальности.
Профессиональные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
· Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

· знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

д) Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
е) Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
ж Устава Иркутской области;

з) Закона Иркутской области от 15 октября 2007 года № 88-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Иркутской области»;

и) делопроизводства;

к) организации прохождения муниципальной службы Российской Федерации;

л) порядка работы со служебной информацией;

м) правил и норм охраны труда;

н) техники безопасности и противопожарной защиты;

о) служебного распорядка администрации Казачинско-Ленского муниципального района;

· знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе:

а) знание основ информационной безопасности и защиты информации;

б) знание основных положений законодательства о персональных данных;

в) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота;

г) знание основных положений законодательства об электронной подписи;

д) знания и умения по применению персонального компьютера.

· умения:

1) умение мыслить системно;

2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

3) коммуникативные умения.


Гражданину Российской Федерации, изъявившему желание участвовать в конкурсе, необходимо представить следующие документы:

1) личное заявление (прилагается);

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы, утвержденную распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии (3*4 см), (прилагается);

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

4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы):

5) копию трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

6) копии документов о профессиональном образовании (с вкладышем), а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

7) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу Иркутской области или ее прохождению (оригинал медицинского заключения по форме № 001-ГС/у, утвержденной Приказом Минздравсоцразвития Российской Федерации от 14.12.2009 № 984н);

8) копию свидетельства о постановке на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

9) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

10) копии документов воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

11) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера.
Гражданину Российской Федерации, замещающему должность муниципальной службы, изъявившему желание участвовать в конкурсе, необходимо представить следующие документы:
1) личное заявление;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы, утвержденную распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, заверенную кадровым подразделением по месту прохождения государственной гражданской службы;
Гражданину Российской Федерации, замещающему должность муниципальной службы в администрации Казачинско-Ленского муниципального района, изъявившему желание участвовать в конкурсе, необходимо представить 

личное заявление.
Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации для поступления на муниципальную службу и ее прохождения, в случае:
1) признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;
2) осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;

3) отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин, или по замещаемой муниципальным служащим должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений;

4) наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинской организации. 

5) близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с главой муниципального образования, который возглавляет местную администрацию, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью этому должностному лицу, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

6) прекращения гражданства Российской Федерации либо гражданства (подданства) иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе;

7) наличия гражданства (подданства) иностранного государства либо вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации;

8) представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

9) непредставления предусмотренных Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами сведений или представления заведомо недостоверных или неполных сведений при поступлении на муниципальную службу;

10) признания его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований, в соответствии с заключением призывной комиссии (за исключением граждан, прошедших военную службу по контракту) - в течение 10 лет со дня истечения срока, установленного для обжалования указанного заключения в призывную комиссию соответствующего субъекта Российской Федерации, а если указанное заключение и (или) решение призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение были обжалованы в суд, - в течение 10 лет со дня вступления в законную силу решения суда, которым признано, что права гражданина при вынесении указанного заключения и (или) решения призывной комиссии соответствующего субъекта Российской Федерации по жалобе гражданина на указанное заключение не были нарушены.

Достоверность сведений, представленных гражданином, подлежит проверке.

Условия конкурса

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет в администрацию Казачинско-Ленского муниципального района личное заявление об участии в конкурсе.

Конкурс проводится в два этапа и заключается в оценке профессионального уровня кандидатов, их соответствия квалификационным требованиям, предъявляемых к должности муниципальной службы, а также в оценке личностных качеств кандидатов на замещение должности муниципальной службы.

На первом этапе конкурсная комиссия оценивает претендентов на основании представленных ими документов, их соответствия квалификационным требованиям, прохождению муниципальной или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности и решает вопрос о допуске претендентов к участию во втором этапе конкурса.

Второй этап прохождения конкурса заключается в оценке результатов профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалифицированным требованиям к этой должности.

Формой проведения конкурса на втором этапе является индивидуальное собеседование. Перечень вопросов для проведения второго этапа конкурса в форме индивидуального собеседования предусмотрен приложением 5 к настоящему информационному сообщению, но указанный перечень  вопросов не является исчерпывающим.
Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. До объявления заседания конкурсной комиссии открытым председателем конкурсной комиссии проверяется кворум. При отсутствии кворума председателем конкурсной комиссии объявляется дата проведения нового заседания конкурсной комиссии. Решение конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимается открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы, должностной инструкции, положения о структурном подразделении, в котором имеется вакантная должность, его функций и иных положений, установленных трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе, а также на основании:

· представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной (государственной службы), осуществлении другой трудовой деятельности, о квалификации, стаже работы (службы).

· результатов собеседования.
После оценки всех претендентов и подсчета набранных голосов конкурсная комиссия определяет лицо, победившее в конкурсе. Победителем конкурса признается претендент, набравший наибольшее количество голосов членов комиссии при оценке соответствия квалификационным требованиям и результатов индивидуального собеседования.

Конкурсная комиссия принимает одно из следующих решений:

1. О соответствии лица квалификационным требованиям, достаточном профессиональном уровне с предложением о назначении на должность муниципальной службы;

2. О соответствии лица квалификационным требованиям, достаточном профессиональном уровне с предложением о зачислении в кадровый резерв муниципальной службы;

3. О несоответствии лица квалификационным требованиям или недостаточном профессиональном уровне с предложением об отказе в назначении на должность муниципальной службы.

Решение конкурсной комиссии, принимаемое по итогам проведения конкурса, оформляется в соответствии с приложением 2 к настоящему информационному сообщению проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Казачинско-Ленского муниципального района «ведущего специалиста аппарата администрации Казачинско-Ленского муниципального района» и подписывается председателем, секретарем и членами конкурсной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании.

Решение конкурсной комиссии является основанием для заключения трудового договора и назначения на вакантную должность муниципальной службы, отказа в таком назначении либо для включения в кадровый резерв муниципальной службы.

Документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, возвращаются по их письменному заявлению, поданному в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в аппарате администрации Казачинско-Ленского муниципального района, после чего подлежат уничтожению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

В целях получения дополнительной информации от участника конкурса последнему задаются вопросы на интересующие конкурсную комиссию темы (о самооценке кандидатом его уровня профессиональных знаний и навыков, планах их совершенствования, мотивах служебной деятельности и т.д.), например:

· Почему Вы изъявили желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы?

· Расскажите о Ваших знаниях, профессиональных навыках, опыте работы.

· Какие должностные обязанности Вы выполняли?

· Какие у Вас сложились отношения с коллективом, руководством на предыдущей работе?

· Почему Вы ушли с предыдущей (решили переменить место) работы?

· Получали ли Вы другие предложения о работе?

· На какую зарплату Вы рассчитываете?

· Как Вы думаете, какие профессиональные и личностные качества необходимы для исполнения должностных обязанностей по должности, на которую Вы претендуете?

· Какие, на Ваш взгляд, Ваши профессиональные знания и навыки будут наиболее полезны при работе на должности, на замещение которой Вы претендуете?

· Занимаетесь ли Вы самообразованием?

· Каковы, на Ваш взгляд, Ваши сильные стороны характера?
Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, аппаратом  администрации Казачинско-Ленского муниципального района сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на сайте администрации Казачинско-Ленского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: www.adminklr.ru.
Место и время приема документов:
Документы представляются в течение 20 дней со дня объявления об их приеме.

Документы принимаются с 11 ноября 2022 года по адресу: 666511, Иркутская область, Казачинско-Ленский район, с. Казачинское, ул. Ленина, 10, приемная мэра района,  с 09.00 до 13.00 часов и с 14.00 до 17.00 часов (кроме выходных и праздничных нерабочих дней).

Документы должны быть поданы не позднее 16 часов (время местное) 30 ноября 2022 года.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа гражданину в их приеме.

                 Дата проведения конкурса, место проведения конкурса: 

Индивидуальное собеседование состоится 1 декабря 2022 года в 11:00 часов и будет проходить по адресу: Иркутская область, Казачинско-Ленский район, с. Казачинское, ул. Ленина, 10, кабинет 203.
             

За разъяснениями по всем вопросам проведения конкурса обращаться в администрацию Казачинско-Ленского муниципального района, к главному специалисту (по делопроизводству и кадрам) Сгибневой Евгении Сергеевне по телефону: 8 (39562) 2-12-44, с 10.00 до 12.00 часов и с 14.00 до 16.00 часов (кроме выходных и праздничных нерабочих дней). 
                                                                                                                                                                                                             Приложение 1
                                                                                                                                                к информационному сообщению
                                                                                                                                                                     о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной

                                                                                 службы в администрации Казачинско-Ленского 

муниципального района 
«ведущего специалиста аппарата администрации
 Казачинско-Ленского муниципального района»
РАСПИСКА

О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ НА УЧАСТИЕ В КОНКУРСЕ

НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНОЙ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ КАЗАЧИНСКО-ЛЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА
____________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность)
"___" _______________ 20___ г. в ______ часов приняла заявление и следующие документы (копии документов) (с указанием количества листов):

1. __________________________________________________________________

2. __________________________________________________________________

3. __________________________________________________________________

4. __________________________________________________________________

5. __________________________________________________________________
6.___________________________________________________________________

7.___________________________________________________________________

8.___________________________________________________________________

9.___________________________________________________________________

от гражданина  __________________________________________________________________,

(Ф.И.О.)

изъявившего(ей)  желание  участвовать  в  конкурсе  на  замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Казачинско-Ленского  муниципального района
________________________________________________________________________________
(наименование вакантной должности муниципальной службы в администрации  Казачинско-Ленского муниципального района

Должность___________________________________________________________

Ф.И.О.______________________________________________________________

Дата_____________________

РАСПИСКУ О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ПОЛУЧИЛ(А).

Ф.И.О. _____________________________________________________________

Дата _______________________________________________________________

Время______________________________________________________________                               

                               Приложение 2

                                                                                                                                                к информационному сообщению
                                                                                                                                                                     о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной

                                                                                 службы в администрации Казачинско-Ленского 

муниципального района 

«ведущего специалиста аппарата администрации
 Казачинско-Ленского муниципального района»
РЕШЕНИЕ

КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ ПО ИТОГАМ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА

НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНОЙ ДОЛЖНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ КАЗАЧИНСКО-ЛЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА  «ВЕДУЩЕГО СПЕЦИАЛИСТА АППАРАТА АДМНИСТРАЦИИ КАЗАЧИНСКО-ЛЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА»

с. Казачинское                                                                                                                     «___» ______________ 2022 год                                                                   

ПРИСУТСТВУЮТ:

Комиссия в составе:

Председателя ________________________________________________________

Секретаря ___________________________________________________________

Членов комиссии:_____________________________________________________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Независимого эксперта:_______________________________________________

ПРИГЛАШЕННЫЕ:_________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________
ПОВЕСТКА ДНЯ:

Проведение  конкурса  на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации в администрации Казачинско-Ленского муниципального района - ведущего специалиста аппарата администрации Казачинско-Ленского муниципального района
Начинается конкурс документов:   всеми членами комиссии изучены документы участников конкурса –   
Краткое сообщение участников конкурса:    
Начинается конкурс-испытание:   собеседование
Замечания и предложения участникам конкурса, высказанные членами комиссии:  
Предложения,  замечания  иные  сведения, высказанные участником конкурса, в том  числе  по  замечаниям  и  предложениям, сделанным ему членами комиссии:   нет
Решение комиссии:    
Количество голосов «ЗА» ___________________ «ПРОТИВ» ______________________

Подписи членов комиссии:

Председатель конкурсной комиссии ____________  ________________________

                                                               (подпись)                    (расшифровка подписи)

Секретарь

конкурсной комиссии        ____________________   ________________________

                                                              (подпись)                                            (расшифровка подписи)

Члены

конкурсной комиссии        ____________________   ________________________

                                                              (подпись)                                            (расшифровка подписи)

                                            ____________________   _________________________

                                                              (подпись)                                          (расшифровка подписи)

                                            ____________________   _________________________

                                                               (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Независимый эксперт        ____________________   _______________________

                                                              (подпись)                                           (расшифровка подписи)

Независимый эксперт        ____________________   _______________________

                                                              (подпись)                                           (расшифровка подписи)

Приложение 3

                                                                                                                                                к информационному сообщению
                                                                                                                                                                     о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной

                                                                                 службы в администрации Казачинско-Ленского 

муниципального района 

«ведущего специалиста аппарата администрации
 Казачинско-Ленского муниципального района»
АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)


21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.                   
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение 4

                                                                                                                                                к информационному сообщению
                                                                                                                                                                     о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной

                                                                                 службы в администрации Казачинско-Ленского 

муниципального района 

«ведущего специалиста аппарата администрации
 Казачинско-Ленского муниципального района»
	
	В конкурсную комиссию

от ________________________________
(фамилия, имя, отчество)

__________________________________________
                           __________________________________________
(занимаемая должность)

__________________________________________

(наименование организации)

Год рождения ___________________________

Образование ____________________________

Проживающий (-ая): ___________________ __________________________________________                                                                                   тел. ______________________________________

(домашний, рабочий, сотовый)


Заявление

    
Прошу   допустить   меня   к  участию  в  конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы – ведущего специалиста аппарата администрации Казачинско-Ленского муниципального района.
С Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской  Федерации», с Законом Иркутской области от 15.10.2007 г. № 88-оз «Об  отдельных  вопросах  муниципальной  службы в Иркутской области», иными нормативными  правовыми актами о муниципальной службе в Российской Федерации, с квалификационными требованиями, предъявляемыми  к должности, ознакомлен (а). 

Обстоятельств, препятствующих моему поступлению на муниципальную службу, установленных статьёй 13 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской  Федерации», не имеется.

С ограничениями и запретами, установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и её прохождения ознакомлен (а) и обязуюсь соблюдать.

С обязанностями, установленными Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», ознакомлен(а) и обязуюсь выполнять.

Согласие на проверку достоверности представленных сведений, обработку моих персональных данных, в соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», подтверждаю.

С условиями проведения конкурса ознакомлен (а). 

    
К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
____________                                                 _______________                                                         _____________________

     Дата                                                                              Подпись                                                                               Расшифровка подписи

Приложение 5

                                                                                                                                                к информационному сообщению
                                                                                                                                                                     о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной

                                                                                 службы в администрации Казачинско-Ленского 

муниципального района 

«ведущего специалиста аппарата администрации
 Казачинско-Ленского муниципального района»
Вопросы для собеседования:   

Дать определение, что такое органы местного самоуправления. 
Понятие муниципальной службы и  муниципального служащего. 
Что такое делопроизводство?
Документ, основные понятия, функции и способы документирования.

Назовите виды документа.

Охарактеризуйте понятие «Номенклатура дел».
Что включает в себя понятие «Формирование дел».
