Администрация муниципального образования «Эхирит-Булагатский район» в соответствии с Положением «О конкурсе на замещение должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Эхирит-Булагатский район», утвержденным решением Думы муниципального образования «Эхирит-Булагатский район» от 23.10.2019 г. № 19 объявляет конкурс на замещение вакантной должности  муниципальной службы:


Заведующий сектора по архиву администрации муниципального образования «Эхирит-Булагатский район».  
           Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, имеющие высшее образование.
Знания: Конституции Российской Федерации,  федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Федерального закона Российской Федерации "Об архивном деле в Российской Федерации", иных нормативных правовых актов и руководящих документов по ведению архивного фонда; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; основ организации прохождения муниципальной службы, форм и методов работы с применением  автоматизированных средств управления, правил деловой этики, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности.

Профессиональные навыки: организация хранения и государственный учёт документов архивного фонда, представление по установленным формам сведений о хранящихся фондах, применение мер по созданию оптимальных условий хранения документов и обеспечению их физической сохранности. Организационно-методическое руководство и контроль за работой ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве учреждений - источников комплектования, за работой ведомственных архивов и организацией документов в делопроизводстве учреждений, организаций и предприятий, находящихся на территории муниципального района, ведение в установленном порядке государственного учета документов Архивного фонда Иркутской области, хранящихся в учреждениях - источниках комплектования и государственных учреждениях, находящихся на территории муниципального района. Работа с законодательными и иными нормативными правовыми актами, организация работы постоянных и временных комиссий и рабочих групп; умение владеть навыками публичного выступления, подготовки делового письма, проектов нормативных актов; организация эффективной и последовательной работы по взаимодействию с организациями, государственными органами, органами местного самоуправления, гражданами, эффективное сотрудничества с коллегами, умение подчинять тактические цели стратегическим, разрабатывать план конкретных действий, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем; эффективное планирование рабочего времени, владения компьютером с использованием необходимого программного обеспечения и оргтехникой; систематического повышения своей квалификации, в том числе по специальности, владения навыками систематизации информации, работы со служебными документами, владения приемами межличностных отношений, умения не допускать личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками, коллегами и вышестоящими руководителями.

Гражданин (служащий), изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в сектор по кадрам, по обращению граждан и координации работы учреждений социальной сферы администрации муниципального образования «Эхирит-Булагатский район» следующие документы:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р, с приложением фотографии;

в) копию паспорта (подлинник соответствующего документа предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
     копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению по форме № 001-ГС/у;

е) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования;

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

з) справку о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера претендующего на замещение должности  по форме СПО Справки БК версия 2.5.1;
и) справку о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга), а также несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на замещение должности федеральной государственной службы по форме СПО Справки БК версия 2.5.1;

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

 
Гражданин (служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, на замещение которой проводится конкурс, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, для поступления на службу и ее прохождения. Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа в их приеме.

Прием документов начнется  с 18 апреля 2022 г. с 9.00 ч. в секторе по работе с территориями, кадровой политике и делопроизводству администрации муниципального образования «Эхирит-Булагатский район»  по адресу: ул. Балтахинова, 20 (каб. 23). Режим работы сектора с 9.00 до 17.12 ч. Обеденный перерыв с 13.00 до 14.00. Прием документов будет закончен 11.05.2022  г. в 17.00 ч., контактный телефон 8(39541)31782, адрес электронной почты ehiritmo@irmail.ru, сайт Ehirit.ru.
