Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими:

Знания правовых актов, регулирующих деятельность органов местного самоуправления, вопросы муниципальной службы: 

· Конституция Российской Федерации;

· Федеральный закон от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

· Федеральный закон от 17.07.2009 №172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Федеральный закон от 09.02.2009 №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

· Федеральный закон от 02.05.2006 №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

· Федеральный закон от 27.07.2006 №152-ФЗ «О персональных данных»;

· Федеральный закон от 27.07.2010 №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;

· Федеральный закон от 05.04.2013 №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»

· Постановление Правительства РФ от 26.02.2010 №96 «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

· Закон Тюменской области от 29.12.2005 №444 «О местном самоуправлении в Тюменской области»;

· Закон Тюменской области от 05.07.2007 №10 «О муниципальной службе в Тюменской области»;

· Устав муниципального образования поселок Боровский;

· Структуру администрации;

Навыки владения: 

- устных и письменных форм современного делового русского языка;

- основ компьютерной грамотности, на наличие навыков владения компьютерной техникой, в том числе работы с приложениями пакета MSOffice и в электронной сети Internet, работы с поисковыми системами, а также пользования современной оргтехникой и программными продуктами по направлению деятельности.

Заместитель главы администрации по социальным вопросам

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: решать вопросы жизнеобеспечения поселка в отсутствие главы администрации в пределах своей компетенции, координировать деятельность муниципальных учреждений культуры и спорта по организации досуга населения поселка, осуществлять контроль за качеством и законностью предоставляемых населению штатных услуг учреждений поселка, взаимодействовать с религиозными организациями поселка, координировать работу по профилактике преступности среди несовершеннолетних, контролировать работу  по учету граждан, нуждающихся в улучшении жилищных условии, осуществлять связь с общественно-политическими партиями и организациями, осуществлять контроль по призыву граждан на действительную военную службу, координировать организацию  вопросов социального блока.
Заместитель главы администрации

по строительству, благоустройству, землеустройству, ГО и ЧС

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: организация  благоустройства  и озеленения территории муниципального образования поселок Боровский, организация в границах поселения  электро-, тепло-, газо- и водоснабжения населения, водоотведения, снабжения населения топливом, организация ритуальных услуг и содержания мест захоронения, организация сбора, вывоза бытовых отходов с территории частного сектора и мест общего пользования, осуществление контроля за подготовкой и исполнением  муниципальных правовых актов по курируемым направлениям.

Заместитель главы администрации по правовым и кадровым вопросам.

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: осуществление правовой экспертизы проектов распоряжений, постановлений, инструкций, положений и других документов, разрабатываемых сотрудниками администрации, при необходимости участие в подготовке этих документов, проектов Боровской поселковой Думы,  принятие мер по изменению или отмене правовых актов, изданных с нарушением  действующего законодательства, осуществление претензионной работы, подготовки и передачи необходимых материалов в судебные органы, подготовка правовых заключений по документам о привлечении  работников администрации к  дисциплинарной и материальной ответственности, информирование работников администрации об изменениях в действующем законодательстве. 

Заместитель главы администрации по экономике 



финансированию и прогнозированию.

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: организация, подготовка материалов и разработка прогноза социально-экономического развития территории  по вопросам экономики, соблюдение бюджетного процесса муниципального образования, подготовка и разработка материалов к утверждению бюджета муниципального образования на очередной финансовый год, контроль и анализ исполнения бюджета муниципального образования, координация вопросов финансово-экономической деятельности муниципальных учреждений социальной сферы, деятельности жилищно-коммунального хозяйства, осуществление контроля за расходованием бюджетных средств по учреждениям бюджетной сферы, осуществление разработки штатного расписания администрации муниципального образования поселок Боровский, осуществление  подготовки проектов решений Боровской поселковой Думы по вопросам в пределах своей компетенции и должностных обязанностей, осуществление контроля за использованием нежилых помещений (аренда).

Начальник  отдела – главный бухгалтер

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: организация бюджетного учёта и контроль за сохранностью муниципальной собственности  поселка, формирование учётной политики с разработкой мероприятий по её реализации, осуществление контроля за соблюдением  порядка оформления первичных и бухгалтерских  документов, расчётов и платежных обязательств, расходованием фонда заработной платы, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, осуществление проверок организации бюджетного учёта и отчётности, составление ежемесячной, квартальной, годовой бюджетной отчётности,  ведение Главной книги, ведение аналитического учёта поступления и расходования целевых средств, составление журнала операций с безналичными денежными средствами, журнала операций расчётов с дебиторами по доходам.

Начальник отдела по социальным вопросам

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: решать вопросы социального блока, организация работы по профилактике преступности среди несовершеннолетних, учет граждан нуждающихся в улучшении жилищных условий, ведет программу «Молодые семьи», «Молодые специалисты», «Переселенцы» с целью оказания помощи жителям в приобретении жилья и других вопросов, ведет работу по охране прав несовершеннолетних и их здоровья, организовывает летний труд и отдых учащихся, сезонные работы подростков, участвует в работе по организации ЛПХ.

Начальник отдела экономики, муниципального заказа. 

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: вопросы  в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд муниципального образования, вопросы в сфере экономического развития  территории муниципального образования, координация работы автономных учреждений.

Заведующий сектором по благоустройству и землеустройству.

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: Осуществлять работу по ведению дежурной карты муниципального образования п. Боровский, схема землеустройства муниципального образования и поддерживать в них актуальность содержащейся информации. Обеспечивать подготовку Карт (планов, схем) объектов землеустройства  и благоустройства на территории муниципального образования. Обеспечивать планирование и организацию рационального использования земель, и их охраны на территории муниципального образования. По организации, контролю и обеспечению исполнения требований Правил благоустройства муниципального образования посёлок Боровский физическими и юридическими лицами. 

Разрабатывать, проводить экспертизу и осуществлять  реализацию нормативной документации на территории муниципального образования поселок Боровский в сфере землеустройства и благоустройства. Осуществлять подготовку проектов решений Боровской поселковой Думы по вопросам землеустройства и благоустройства, поддерживать их актуальность. Осуществлять мероприятия по выявлению самовольного занятия земельных участков, по проверки целевого использования земельных участков. Вести работу по идентификации земельных участков, систематизации сведений землепользователей расположенных на территории муниципального образования поселок Боровский. Подготавливать межевые планы, кадастровые паспорта на земельные участки, обеспечивать их актуальность и постановку на кадастровый учёт. Осуществлять работу в области наполнения информацией программ  Парус «Муниципальный учёт», МУН ГИС.

Вести сбор, внесение и изменение сведений для «Похозяйственного учёта» на территории муниципального образования поселок Боровский и  осуществлять ведение похозяйственных книг. В пределах своей компетенции вести сбор, внесение и изменение сведений для «Администратора местных налогов» на территории муниципального образования поселок Боровский.Подготавливать и направлять документы для внесения сведений в государственный кадастр недвижимости в случая и в порядке предусмотренном ст. 15 Федерального закона от 24.07.2007 г. № 221-ФЗ «О государственном кадастре недвижимости».

Заведующий сектором по экономике, муниципальному заказу.
Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: вопросы в сфере экономического развития  территории муниципального образования, инвестиционной деятельности, жилищно-коммунального хозяйства, своевременно рассматривать обращения граждан, общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в установленном законом порядке; подготавливать проекты распоряжений, постановлений, муниципальных правовых актов  администрации муниципального образования поселок Боровский в пределах своих полномочий сектора и поддерживать их актуальность; осуществлять контроль за финансово-хозяйственной деятельностью муниципальных предприятий; организовывать проведения комиссии по урегулированию задолженности за жилищно-коммунальные услуги в муниципальном образовании поселок Боровский; проводить работы по реализации  Постановления Правительства РФ от 28.12.2012 №1468 «О порядке предоставления органам местного самоуправления информации лицами, осуществляющими поставки ресурсов, необходимых для предоставления коммунальных услуг, и (или) оказывающими коммунальные услуги в многоквартирных и жилых домах либо услуги (работы) по содержанию и ремонту общего имущества собственников помещений в многоквартирных домах»; осуществлять заполнение программного продукта АИС «Мониторинг жилищного фонда»; организовывать работы по обеспечению инвестиций в экономику муниципального образования, проводить работу по передаче движимого и недвижимого  муниципального имущества в пользование организациям различных форм собственности и индивидуальным предпринимателям с оформлением соответствующих договоров и дополнительных соглашений к договорам (договора аренды имущества, договора безвозмездного пользования); подготавливать и направлять в Управление Федеральной антимонопольной службы по Тюменской области обращений с ходатайством по вопросам предоставления муниципальной преференции; подготавливать разрешения на субаренду; организовывать проведение аукционов по передаче муниципального имущества в аренду, субаренду; осуществлять расчет и начисление арендной платы, начисление пеней по арендной плате. Предоставлять формы статистической отчетности в рамках исполнения своих должностных обязанностей;

Заведующий сектором по организационной  работе, делопроизводству кадрам и муниципальной службе

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы – не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее  трех лет стажа работы по специальности.

Должностные обязанности: Организация ведения делопроизводства в администрации муниципального образования поселок Боровский. Ведение кадровой работы в администрации муниципального образования поселок Боровский в соответствии с трудовым законодательством, федеральными законами и законами Тюменской области. Развитие муниципальной службы. Осуществляет контроль за соблюдением муниципальными служащими администрации муниципального образования поселок Боровский ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, а также организацию проверок представляемых муниципальными служащими, гражданами при поступлении на муниципальную службу в администрацию муниципального образования поселок Боровский сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Осуществляет размещение нормативных правовых актов муниципального образования поселок Боровский в областной регистр муниципальных правовых актов и на портале Госуслуг.. Ведет вопросы охраны труда и соблюдения законодательства о труде в администрации муниципального образования поселок  Боровский.
Главный специалист по архитектуре и имуществу

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы не предъявляются.

Должностные обязанности: Осуществление проведения на территории муниципального образования поселок Боровский единой политики в области архитектуры, планирования и развития территории поселка. Осуществление работ в сфере имущественных отношений и  архитектурной деятельности. Осуществлять ведение реестра муниципального имущества, учет имущества казны и учет его движения. Разрабатывать и подготавливать прогнозный план приватизации муниципального имущества. Подготавливать необходимую документацию для продажи муниципального имущества. Проводить аукционы (процедуры)  по продаже муниципального имущества. Обеспечивать хранение правоустанавливающих документов на муниципальное имущество. Осуществлять подготовку и проведение конкурса по отбору управляющей организации для управления многоквартирным домом.. Осуществлять подготовку документов по присвоению адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, присвоение наименований элементам улично-дорожной сети (за исключением автомобильных дорог федерального значения, автомобильных дорог регионального или межмуниципального значения, местного значения муниципального района), наименований элементам планировочной структуры в границах муниципального образования, изменение, аннулирование таких наименований, размещение информации в государственном адресном реестре. Актуализация сведений в федеральной информационной адресной системе. Осуществлять деятельность и обеспечивать подготовку документов по изменению статуса жилых и нежилых помещений. Осуществлять деятельность и обеспечивать подготовку документов по перепланировке и реконструкции объектов недвижимости. Подготавливать технические и кадастровые паспорта на объекты недвижимого имущества, обеспечивать их актуальность. Обеспечивать подготовку документов и проектов контрактов в пределах своей компетенции. Осуществлять запрос цены. Подготавливать технические задания. Осуществлять контроль сроков исполнения работ по контрактам. Осуществлять приёмку выполненных работ. Осуществлять ведение претензионной работы. Осуществлять контроль за самовольным строительством объектов недвижимости. Вести переписку с юридическими и физическими лицами в пределах своей  компетенции. В пределах своей компетенции осуществлять разработку нормативных правовых актов администрации муниципального образования поселок Боровский и поддерживать их актуальность, осуществлять разработку и реализацию муниципальных программ, рассматривать обращения граждан, общественных объединений, а также предприятий, учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления и принимать по ним решения в установленном законом порядке. Участвовать в работе комиссий по выбору площадок (трасс) для строительства, в подготовке заданий на проектирование и в организации инженерных обследований для разработки проектно-сметной и другой технической документации.  Осуществлять сбор, анализ и предоставление информации для ведения информационных систем обеспечения деятельности в пределах своей компетенции. Предоставлять формы статистической отчетности в рамках исполнения своих должностных обязанностей.

Главный специалист по экономике и муниципальному заказу

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы не предъявляются.

Должностные обязанности: Выявление тенденций развития экономики, проведение анализа, составление прогнозов развития территории по вопросам численности, заработной платы, торговли и ценовой политики, количества учреждений, организаций и  предприятий, занятости населения. Осуществлять сбор  исходных данных для составления прогноза социально-экономического развития муниципального образования; осуществлять сбор информации  с налогоплательщиков  для  определения доходной базы местного бюджета; организовывать работу по  проведению мероприятий по реализации продукции предприятий переработки на территории муниципального образования поселок Боровский. организовывать и проводить межведомственные мероприятия по выходу граждан на самообеспечение и содействию их занятости в муниципальном  образовании поселок Боровский;  вести мониторинг ситуации на рынке труда муниципального образования поселок Боровский в сфере образования, культуры, сельскохозяйственных и промышленных предприятий, в отрасли ЖКХ; организовывать проведение ярмарок на территории муниципального образования поселок Боровский;  вести  отчетную документацию о деятельности  межведомственной комиссии по выходу граждан на самообеспечение и содействию их занятости  в муниципальном образовании поселок Боровский;  организовывать подготовку и проведение  межведомственной комиссии по вопросам легализации заработной платы и обеспечению поступления доходов в бюджет муниципального образования поселок Боровский; организовывать подготовку и проведение  заседаний  Совета по развитию малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования поселок Боровский (рабочей группы при Совете по развитию малого и среднего предпринимательства на территории муниципального образования поселок Боровский.
Ведущий специалист сектора по организационной работе, делопроизводству, кадрам и муниципальной службе

Наличие высшего или среднего  профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы не предъявляются.

Должностные обязанности: прием поступающей на рассмотрение руководителя корреспонденции, передача её в соответствии с принятым решением конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов; приём документов и личных заявлений граждан на подпись главе муниципального образования; составление писем, подготовка служебных материалов, необходимых для работы главы муниципального образования; выполнение работы по подготовке заседаний и совещаний, проводимых главой муниципального образования; организация приёма посетителей; работа с обращениями граждан, содействие оперативности рассмотрения жалоб и обращений.

Ведущий специалист (бухгалтер)

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы не предъявляются.

Должностные обязанности:   ведение регистрации входящих счетов, осуществление операций по выписке счетов-фактур, начисление заработной платы сотрудникам администрации и начислений на оплату труда, составление и сдача статистических отчётов, отчётов по ЕСН, НДФЛ в налоговые органы, в Пенсионный фонд, ведение учёта материальных запасов, ведение учёта кассовых операций и кассовой книги, подготовка заявок на финансирование в ФКУ по Тюменскому району, осуществление операции по приему, учёту, выдаче и хранению денежных средств с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность, ведение делопроизводства в отделе согласно утверждённой номенклатуре дел.

Ведущий специалист по имуществу

Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы не предъявляются.

Должностные обязанности: Ведение муниципального учета граждан в программе «Парус. Муниципальный учет». Внесение сведений о прибывших по месту жительства, по месту пребывания, убывших, умерших гражданах, паспортные данные сменивших паспортов по обмену, утрате, изменения ФИО, получивших впервые (поступающих от ОУФМС России по Тюменской области в Тюменском районе). Оформление договоров приватизации жилого помещения, социального найма жилого помещения муниципального жилого фонда, договоров служебного найма специализированного жилого фонда муниципального образования.

Специалист 1 категории отдела по социальным вопросам.
Наличие высшего или среднего профессионального образования.

Требования к стажу (опыту) работы не предъявляются.

Должностные обязанности: подготовка информационных материалов и фотографий для печатных изданий, в том числе для газеты «Боровские вести», работа по заполнению сайта администрации муниципального образования поселок Боровский и администрации Тюменского муниципального района. Размещение материалов предоставленный специалистами администрации в газете «Боровские вести» и на официальных сайтах в сети интернет администрации муниципального образования поселок Боровский и администрации Тюменского муниципального района, подготавливать поздравительные тексты для различных структур власти, профессиональных сообществ, коллективов предприятий, выдающихся граждан посёлка; составление фотоотчётов о проведённых в п. Боровский мероприятиях, Работать с письмами и устными обращениями жителей муниципального образования поселок Боровский, поступающими в адрес газеты «Боровские вести», и на официальный сайт  администрации, подготовка ответов и комментариев. Подготавливать и сопровождать проекты контрактов об оказании услуг в пределах своей компетенции. Организовывать подписную компанию на газету «Боровские вести».

Для включения в кадровый резерв необходимо представить в администрацию муниципального образования поселок Боровский по адресу: рп. Боровский, ул. Островского, 33, каб.4 следующие документы:
1. Личное заявление (электронная форма размещена в сети Интернет по адресу: http://www. borovskiy-adm.ru  раздел «Формирование кадрового резерва», 

2. Заполненную и подписанную анкету (электронная форма размещена в сети Интернет по адресу: borovskiy-adm.ru  раздел «Формирование кадрового резерва», 

3. Фотографию 3x4 см (1 шт.);

4. Копию паспорта гражданина РФ;

5. Копию трудовой книжки (для работающих - заверенную кадровой службой по месту работы), за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;

6. Копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания;

7. Согласие на обработку персональных данных (электронная форма размещена в сети Интернет по адресу: http://www. borovskiy-adm.ru  раздел «Формирование кадрового резерва».

8. Телефон для справок: 8 (3452) 723-501, 723-890 (приемная).
