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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ХОХРЯКОВСКОЕ»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«___» ______ 2010 г.


                                                 № __
О проведение конкурса 

на замещение вакантной должности, 

не отнесенной к муниципальной службе 
      В соответствии с Трудовым Кодексом, распоряжением Главы муниципального образования «Хохряковское» № __ от «__» ______ 2010 г. «О порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей, не отнесенных к муниципальной службе» 

1. Утвердить Конкурсную комиссию в следующем составе:

- председатель комиссии – Н.А. Суворов, глава муниципального образования «Хохряковское»;

- заместитель председателя – А.П. Стародубцева, гл. бухгалтер администрации; 

- секретарь - И.В. Галичанина, экономист администрации;

- член комиссии - В.П. Алексеев, директор ООО «УКС»

- член комиссии - Л.Т. Зорина, председатель Совета ветеранов. 

2. Секретарю Конкурсной комиссии Галичаниной И.В. организовать конкурс на замещение вакантной должности, не отнесенной к муниципальной службе по должности заместитель главы администрации муниципального образования «Хохряковское».

3. Утвердить форму объявления о проведении конкурса на должность заместителя главы администрации муниципального образования «Хохряковское», приложение № 1.

4. Утвердить форму должностной инструкции заместителя главы администрации муниципального образования «Хохряковское», приложение № 2.

5. Утвердить форму трудового договора с заместителем главы администрации муниципального образования «Хохряковское», приложение № 3.
6. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.
Глава МО «Хохряковское»                                                  

      Н.А. Суворов

Приложение № 1

к Распоряжению Главы

муниципального образования

«Хохряковское»

от __________  №  ______

Администрация муниципального образования «Хохряковское»

объявляет конкурс на должность заместителя главы администрации
муниципального образования «Хохряковское».

Данная должность относится к старшей должности, не отнесенной к муниципальной службе и для ее замещения необходимо соответствовать следующим требованиям:

- возраст от 18 до 60 лет;

·  высшее профессиональное образование;

Квалификационные требования: знание основ законодательства по профилю деятельности, программных и нормативных документов, определяющих развитие муниципального образования, опыт нормотворческой деятельности, систематизации и подготовки информационных материалов, знание и умение применять компьютерную технику с необходимым программным обеспечением и другую оргтехнику применительно к исполнению своих должностных обязанностей, приветствуется наличие водительского удостоверения кат В и личного автомобиля (служебный транспорт отсутствует).
Специальные квалификационные требования: знание территории МО «Хохряковское», систем энергоснабжения, организация обеспечения  жизнедеятельности территории МО, юридически грамотная подготовка ответов на обращения и жалобы граждан, принятие управленческих решений по обращениям, организация и ведение личного приема граждан и подчиненных, организация профессиональной подготовки подчиненных подразделений и должностных лиц.
Основные обязанности: организация работы и мероприятий по соблюдению требований законодательства по профилактике терроризма и экстремизма, соблюдению мер пожарной безопасности, предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций; гражданской обороне, организация и проведение работ по благоустройству, содержанию и ремонту коммуникаций на территории МО; умение работать с проектно-сметной документацией; руководство деятельностью администрации во время отсутствия главы МО «Хохряковское». 

Конкурс проводится конкурсной комиссией и заключается в оценке профессиональных и личностных качеств кандидата.

Состав комиссии: Глава МО Н.А. Суворов, гл. бухгалтер администрации А.П. Стародубцева, экономист И.В. Галичанина, директор ООО «УКС» В.П. Алексеев, председатель Совета ветеранов Л.Т. Зорина. 

Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, лично представляет секретарю комиссии по адресу: Удмуртская Республика, Завьяловский район, д. Хохряки, ул. Восточная, 2, (2-й этаж, кабинет №16), т.21-96-93, 62-44-64, следующие документы:

- заявление на имя главы администрации муниципального образования «Хохряковское» на участие в конкурсе;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету;

- копию паспорта, ИНН, пенсион, военный билет;

- копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование;

- копию трудовой  книжки, за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые;

- документ, подтверждающий отсутствие у гражданина заболеваний, препятствующих прохождению немуниципальной службы;

- копия водительского удостоверения, тех. паспорт автомобиля или доверенность на авто;

- иные документы, подтверждающие трудовую деятельность, дополнительное профессиональное образование, документы о присвоении ученой степени, ученого звания (по желанию гражданина), повышение квалификации.

Начало приема документов для участия в конкурсе: 14.12.2010г., 

Окончание приема документов: 29.12.2010 года;

Время приема документов: с 8.00 до 17.15, перерыв: с 12.00 до 13.00. Суббота и воскресение выходные дни.

Телефон для справочной информации: 21-96-93, Приймак Полина Михайловна, 62-44-64,  Галичанина Ирина Валерьевна, адрес электронной почты: mo-hohryaki@mail.ru, официальный сайт администрации www.mo-hohryaki.ucoz.ru
Дата проведения конкурса – 30.12.2011 года.

Конкурс будет проводиться в 10.00 в здании администрации муниципального образования «Хохряковское» по адресу: Удмуртская Республика, Завьяловский район, д. Хохряки, ул. Восточная, 2, 2-й этаж, кабинет №16, кабинет главы муниципального образования «Хохряковское».

Приложение № 2

к Распоряжению Главы

муниципального образования

«Хохряковское»

от __________  №  ______

«УТВЕРЖДАЮ»

Глава муниципального образования 

«Хохряковское»

_____________ Н.А. Суворов

 «___»  _________  20__  г.
Должностная инструкция

заместителя главы администрации 

МО  «Хохряковское»
1. Общие положения
1.1. Заместитель Главы администрации МО «Хохряковское» является старшей должностью, не отнесенной к муниципальной службе.

1.2. Заместитель Главы администрации МО «Хохряковское» подчиняется главе МО «Хохряковское».

1.3. Заместитель Главы администрации МО «Хохряковское» назначается и освобождается от должности распоряжением администрации МО «Хохряковское».

1.4. В период отсутствия заместителя главы администрации ведущий специалист исполняет его полномочия.

1.5. Заместитель Главы администрации МО «Хохряковское» в своей деятельности руководствуется действующими законами РФ, УР, Уставом муниципального образования «Хохряковское» и настоящей должностной инструкцией.

2. Должностные обязанности
Поселение: 

- организует контроль, работу и подготавливает соответствующую документацию по:

· профилактике терроризма и экстремизма, 

· соблюдению мер пожарной безопасности, 
· предупреждению и ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций; 
· гражданской обороне, защите населения и территории от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера; 
· деятельности аварийно-спасательных формирований. 

- организует и контролирует проведение работ по благоустройству:

· содержанию, ремонту дорог и пешеходных дорожек, 

· установке дорожных знаков, 

· согласованию въездов и выездов, с прилегающих территорий и дорог поселкового значения, 

· санитарному содержанию территории.

- контроль за торговой деятельностью на территории; 

- решает общие вопросы, касающиеся осуществления полномочий органов местного самоуправления, не отнесенных к компетенции иных работников;

- организует проведение и подготовку муниципальных выборов, публичных слушаний, собраний граждан

- организует взаимодействие Администрации с Общественными объединениями, организациями, учреждениями, ТОС, управляющими компаниями, расположенными на территории МО.

Администрация и Совет депутатов: 

- руководит деятельностью администрации во время отсутствия главы МО «Хохряковское».

- обеспечивает подготовку в организации и проведении заседаний Совета депутатов;

- координирует работу сотрудников Администрации по деятельности Администрации и Совета депутатов;

- обобщает информацию о деятельности и  выполнении планов Администрации и Совета депутатов, участвует в подготовке ежегодного отчета перед Советом депутатов главы МО о деятельности Администрации и Совета депутатов;

- обеспечивает перспективное и текущее планирование деятельности Администрации;

- разрабатывает правила внутреннего распорядка, должностные инструкции сотрудников Администрации, правила делопроизводства, положения и другие документы;

- осуществляет взаимодействие сотрудников администрации, разрешение спорных вопросов, конфликтных ситуаций, возникающих в процессе работы; 
- участвует в совещаниях, коллегиях и других мероприятиях, проводимых главой МО;

- организует своевременное рассмотрение обращений (заявлений, жалоб, предложений) граждан и организаций;

- организует соблюдение норм и правил охраны труда и промышленной безопасности в Администрации;

- осуществляет взаимодействие с гражданами, проживающими на территории муниципального образования вопросов и организациями, находящимися на территории муниципального образования, касающееся работы администрации;

- осуществляет поиск организаций, предоставляющих услуги, товары необходимые для исполнения полномочий и прочей деятельности Администрации, подготовку, согласование и контроль исполнения договоров, заключаемых администрацией с подрядными организациями, организациями, предоставляющими услуги, товары, контроль качества и объема выполненных работ (услуг) по договорам, проверка и согласование смет и актов выполненных работ;

- осуществляет контроль принятых нормативных документов и вносит предложение о их изменениях;

- осуществляет контроль размещения информации на официальном сайте, проверку своевременности и актуальности размещаемой информации.
- осуществляет материально-техническое обеспечение работы администрации и Совета депутатов МО «Хохряковское».

Заместитель Главы администрации МО «Хохряковское» исполняет поручения главы муниципального образования по вопросам, не отнесенным к компетенции иных работников.

3. Должностные полномочия
- представлять Администрацию по поручению главы сельского поселения;

- участвовать в подготовке проектов муниципальных правовых актов и других материалов, относящихся к компетенции Совета депутатов и Администрации;

- вправе давать поручения и указания сотрудникам Администрации в целях обеспечения деятельности Совета депутатов и Администрации;

- участвовать в обсуждении вопросов, входящих в круг его обязанностей, принимать участие в заседаниях, совещаниях, проводимых в Совете депутатов или главой МО;

- участвовать в конференциях, заседаниях, круглых столах, съездах и т.д., проводимых  в районе по вопросам деятельности органов местного самоуправления;

- запрашивать в установленном порядке и бесплатно получать от муниципальных учреждений, органов общественного территориального самоуправления сельского поселения, общественных объединений и иных организаций, информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- вносить предложения главе МО о необходимости командировок (поездок) в  другие поселения для участия в проводимых мероприятиях, изучения опыта работы в других муниципальных образованиях района и  другим вопросам, отнесенным к компетенции управляющего делами;

- вносить предложения главе МО по совершенствованию организации своей деятельности, деятельности Совета депутатов, Администрации;

4. Ответственность
Несет предусмотренную законодательством РФ и УР ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, разглашение государственной тайны, персональных данных, а так же разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

5. Необходимые знания
Должен знать Конституцию РФ, Конституцию УР, федеральные законы и законы УР, действующие на территории муниципального образования «Хохряковское» нормативные документы, научные разработки по направлению деятельности органа местного самоуправления, деловой этикет, формы работы со средствами массовой информации, правила и нормы труда, техники безопасности и противопожарной защиты. Должен уметь пользоваться оргтехникой.

С инструкцией ознакомлен ___________________  (_______________________)

                                                                             Подпись                                   Расшифровка

«___» ___________ 20__ г.

Приложение № 3

к Распоряжению Главы

муниципального образования

«Хохряковское»

от __________  №  ______

ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № _______

Д. Хохряки                                                                                       «__» _________ 20__ год  

Муниципальное образование «Хохряковское» (далее – МО  «Хохряковское»), в лице Главы  МО «Хохряковское» Суворова Николая Алексеевича, действующего на основании Устава, именуемое в дальнейшем “Администрация”, с одной стороны, и  __________________________________, именуем___ в дальнейшем “Работник”, с другой стороны, заключили трудовой договор о нижеследующем:

1 ПРЕДМЕТ ДОГОВОРА 

1.1. Работник принимается в Администрацию муниципального образования «Хохряковское» располагающуюся по адресу д. Хохряки, ул. Восточная, 2 для выполнения работы по должности заместитель главы администрации.


1.2. Работа по настоящему договору является для Работника основным местом работы.

1.3. Договор заключается бессрочный(срочный).

1.4. Дата начала работы «__» __________ 20__ год.

1.5. Работнику не устанавливается испытательный срок.

1.
6. Работник непосредственно подчиняется главе муниципального образования «Хохряковское». Его указания в рамках должностной инструкции являются для Работника обязательными.

2. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТНИКА

Работник принимает на себя следующие обязательства по отношению к Работодателю:
2.1. Добросовестно исполнять свои трудовые обязанности, возложенные на него трудовым договором выполнять приказы, правила и инструкции, другие локальные нормативные акты Работодателя.

2.2. Выполнять распоряжения Работодателя и непосредственного руководителя в полном объеме и в установленные сроки.

2.3. По распоряжению Работодателя выезжать в служебные командировки.

2.4. Соблюдать трудовую и технологическую дисциплины, требования по охране труда, технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии. Незамедлительно сообщать Работодателю либо непосредственному руководителю о возникновении ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества, принимать меры по устранению причин и условий, препятствующих нормальному выполнению работы (аварии, простои и так далее) и незамедлительно сообщать о случившемся Работодателю.

2.5.
Поддерживать свое рабочее место, оборудование и приспособления в исправном состоянии, порядке и чистоте.

2.6. В трехдневный срок представлять Работодателю информацию об изменении фамилии, семейного положения, места жительства, о смене паспорта, иного документа, удостоверяющего личность, об утере страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

2.7. Соблюдать правила делового этикета с руководством, коллегами, партнерами и клиентами Работодателя.

2.8. Не допускать каких-либо действий и не выступать от имени Работодателя, не имея на то полномочий, не допускать распространение сведений, задевающих честь, достоинство и деловую репутацию физических и юридических лиц, которое может повлечь за собой причинение вреда Работодателю.

2.9. Бережно относиться к имуществу Работодателя (в т.ч. и к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, принимать меры к предотвращению ущерба, соблюдать установленный порядок хранения материальных ценностей и служебной информации, содержащейся на любых носителях (бумажных, электронных и пр.).

2.10.
Возвратить при прекращении трудовых отношений все документы, образовавшиеся в процессе выполнения трудовых обязанностей, а также материально-технические средства, переданные ему Работодателем для выполнения трудовых обязанностей.

Работник имеет право:
2.11. На предоставление ему работы, обусловленной настоящим трудовым договором, рабочее место, соответствующее государственным нормативным требованиям охраны труда.

2.12. На полную достоверную информацию об условиях труда и требованиях охраны труда на рабочем месте; профессиональную подготовку, переподготовку и повышение своей квалификации в порядке, установленном Трудовым кодексом РФ, иными федеральными законами.

2.13. Отдых, обеспечиваемый установлением соответствующей закону продолжительности рабочего времени, предоставлением еженедельных выходных дней, нерабочих праздничных дней, оплачиваемых ежегодных отпусков.

2.14.
Возмещение вреда, причиненного работнику в связи с исполнением трудовых обязанностей.

2.15. На своевременную и в полном объеме выплату заработной платы, надбавки и доплаты, в соответствии с нормативными правовыми и локальными актами.

2.16. На обязательное социальное страхование в случаях, предусмотренных федеральными законами.

2.17. Требовать от Работодателя соблюдения всех условий настоящего договора, действующего законодательства.

2.18. Защищать свои трудовые права не запрещенными законом способами.

2.19. Работник имеет также иные права, предоставленные ему законодательством РФ.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ РАБОТОДАТЕЛЯ

Работодатель принимает на себя следующие обязательства по отношению к Работнику:
3.1. Создать для Работника в соответствии с действующими правилами охраны труда и санитарными нормами условия, необходимые для нормального исполнения Работником вытекающих из настоящего договора обязанностей, предоставить в его распоряжение необходимые технические и материальные средства в исправном состоянии.

3.2. Обеспечить Работника оборудованием, инструментами, технической документацией и иными средствами, необходимыми для исполнения им трудовых обязанностей.

3.3. Осуществлять обязательное социальное страхование Работника в порядке, установленном федеральными законами РФ.

3.4. Обеспечивать Работнику своевременную и  в полном объеме выплату заработной платы.

3.5. Знакомить Работника под роспись с принимаемыми локальными нормативными актами, непосредственно связанными с его трудовой деятельностью.

3.6. Обеспечить защиту персональных данных Работника от неправомерного использования и утраты.

3.7.
Работодатель обязуется выполнять и иные обязанности в соответствии с действующим законодательством РФ.

Работодатель имеет право:

3.8.
Требовать от Работника исполнения им трудовых обязанностей и бережного отношения к имуществу работодателя (в т.ч. к имуществу третьих лиц, находящемуся у Работодателя, если Работодатель несет ответственность за сохранность этого имущества) и других работников, соблюдения Правил внутреннего трудового распорядка.

3.9.
Оценивать качество работы Работника, получать от него текущую информацию о ходе дел, относящихся к ведению Работника, контролировать его работу по срокам, объему.

3.10.
Поощрять работника за добросовестный эффективный труд.

3.11. Устанавливать положения и инструкции, уточняющие функции и обязанности Работника, вносить изменения и дополнения в должностную инструкцию.

3.12. Привлекать Работника к дисциплинарной и материальной ответственности в порядке, установленном законодательством.

4. РЕЖИМ ТРУДА И ОТДЫХА
4.1.
Режим работы: 

- начало работы (понедельник, вторник, среда, четверг) - 8 часов 00 минут, окончание работы - 17 часов 15 минут;

- накануне праздничных дней продолжительность работы сокращается на один час;

· перерыв на обед с 12 часов 00 минут до 13 часов 00 минут;

· начало работы (пятница) - 8 часов 00 минут, окончание работы - 16 часов 00 минут;

· выходные дни – суббота, воскресенье.

 4.2.
Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 28 календарных дней.

4.3. По семейным обстоятельствам и другим уважительным причинам Работнику по его предварительному письменному заявлению Работодатель может предоставить кратковременный отпуск без сохранения заработной платы.

4.4. Привлечение Работника к выполнению сверхурочных работ, работе в праздничные и выходные дни, к дежурствам осуществляется в порядке, установленном Правилами внутреннего трудового распорядка и трудовым законодательством.

5. ОПЛАТА ТРУДА

5.1.
Система оплаты труда: Повременно - премиальная по окладу (по часам).

5.2.
Работнику устанавливается заработная плата, согласно штатному расписанию и Положению «Об оплате труда немуниципальных служащих в муниципальном образовании «Хохряковское». 

5.3. Работодатель имеет право на выплату работнику премий, которые производятся на основании Распоряжения главы муниципального образования «Хохряковское». 

5.4. Размер заработной платы может быть пересмотрен по соглашению сторон. Новые условия договора оформляются в письменной форме, подписываются сторонами и являются неотъемлемой частью настоящего договора.

5.6.
В соответствии с Трудовым кодексом РФ Работодатель производит индексацию заработной платы, которая не должна расцениваться как изменение существенных условий трудового договора по инициативе Работодателя.

5.7. С суммы заработной платы и иных доходов Работодатель уплачивает налоги в размерах и порядке, предусмотренных федеральными законами РФ.

5.8. Заработная плата выплачивается Работнику два раза в месяц в дни, установленные Правилами внутреннего трудового распорядка Работодателя.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН
6.1. В случае ненадлежащего исполнения или неисполнения обязательств по настоящему договору стороны несут дисциплинарную, материальную, административную и уголовную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2. Работник несет материальную ответственность за причинение Работодателю ущерба в размере прямого действительного ущерба. Работодатель, причинивший ущерб имуществу Работника, возмещает этот ущерб в полном объеме.

7. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ

7.1. В случае возникновения спора между сторонами все вопросы подлежат урегулированию путем переговоров. Если спор не может быть урегулирован таким образом, он подлежит разрешению в порядке, предусмотренном действующим законодательством Российской Федерации.

7.2. Условия трудового договора могут быть изменены только по соглашению сторон и в порядке, определенном Трудовым кодексом РФ.

7.3. Настоящий договор может быть расторгнут по основаниям, предусмотренным ТК РФ.

7.4. Настоящий договор содержит конфиденциальную информацию и не подлежит разглашению, размножению и опубликованию в открытой печати.

7.5. Исключительные права на результаты интеллектуальной деятельности, а также права на подачу заявки на объекты промышленной собственности, созданные Работником в результате выполнения своих служебных обязанностей, принадлежат Работодателю.

7.6. Настоящий договор составлен в двух экземплярах: по одному для каждой из сторон, при этом оба экземпляра имеют равную юридическую силу.

8.
АДРЕСА И РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	МО «Хохряковское»

Глава МО «Хохряковское»

_______________/Н.А.Суворов/


	Работник 

____________________________
Адрес: ______________________

____________________________.

Паспорт: ___ № _________ 

выдан _______________________,

дата выдачи ________________
ИНН _____________________
Страховое свид. _______________
_______________/_____________/




