Сведения о вакантных должностях муниципальной службы,

имеющиеся в администрации Советского района,

квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы по состоянию на 23.06.2022.

Перечень вакантных должностей муниципальной службы 
в администрации Советского района.

	1. Главный специалист отдела по экологии администрации Советского района - должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист». 
1.1. Квалификационные требования:

На должность главного специалиста отдела по экологии администрации Советского района назначается лицо, имеющее профессиональное образование, без предъявления требования к стажу. 
1.2. Муниципальный служащий должен знать: 

1.2.1. основные положения Конституции Российской Федерации;

1.2.2. законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, а также регулирующее соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

1.2.3. иные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

1.2.4. Устав Советского района;

1.2.5. муниципальные правовые акты муниципального образования Советский район, администрации Советского района по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

1.2.6. правила ведения деловых переговоров;

1.2.7. правила деловой этики;

1.2.8. порядок работы со служебной и секретной информацией (документами);

1.2.9. основы делопроизводства;

1.2.10. правила внутреннего трудового распорядка;

1.2.11. регламент администрации Советского района;

1.2.12. инструкцию по делопроизводству;

1.2.13. правила охраны труда и противопожарной безопасности;

1.2.14. понятия природных ресурсов, природопользования и экологии, окружающей среды;

1.2.15. основные методы управления природными ресурсами;

1.2.16. правила санитарного содержания территорий муниципальных образований;

1.2.17. основные мероприятия по предупреждению и ликвидации несанкционированных свалок на территории муниципального образования;

1.2.18. термины, принципы и порядок управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;

1.2.19. порядок исполнения стадии инициации проекта; стадии планирования проекта; стадии реализации проекта; стадии закрытия проекта.

1.3. Муниципальный служащий должен уметь:

1.3.1. организовывать и обеспечивать выполнение задач и нахождение путей их реализации;

1.3.2. эффективно планировать рабочее время, уметь сосредотачиваться на главном направлении работы;

1.3.3. организовывать работу по эффективному взаимодействию с государственными органами, ведомствами и организациями;

1.3.4. творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

1.3.5. четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

1.3.6. обеспечивать сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности;

1.3.7. пользоваться системами электронного документооборота для регистрации, контроля документов и информационно-справочной работы с документами;

1.3.8. работать с входящими, исходящими и внутренними документами;

1.3.9. обеспечивать выполнение задач;

1.3.10. проводить анализ и прогнозирование;

1.3.11. вести деловые переговоры;

1.3.12. организовывать взаимодействие со специалистами органов местного самоуправления;

1.3.13. грамотно составлять деловые письма;

1.3.14. работать на компьютерной и другой оргтехнике, с необходимыми программными обеспечениями, Internet и с электронной почтой;

1.3.15. подготавливать и проводить общественные экологические экспертизы проектов и программ;

1.3.16. обеспечивать эффективный документооборот в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);

1.3.17. эффективно выполнять процессы подготовки, согласования и ведения управленческой документации;

1.3.18. использовать современное программное обеспечение в области управления проектами.

1.4. Должностные обязанности: 

Муниципальный служащий выполняет следующие функции:

1.4.1. участвует в организации районных экологических мероприятий и акций;
1.4.2. участвует в разработке природоохранных мероприятий, в целях сохранения и улучшения качества природной среды на территории Советского района осуществляет мониторинг за их реализацией;


1.4.3. участвует в работе совещаний, семинаров, координационных советов, конференциях и вносит предложения по оздоровлению экологической обстановки в Советском районе;
1.4.4. ведет учет данных по выбросам в атмосферный воздух от стационарных и других источников на подведомственной территории и принимает меры по предотвращению и устранению экологических правонарушений и их негативных последствий;

1.4.5. осуществляет сбор информации о состоянии и изменениях окружающей среды на территории Советского района;

1.4.6. ведет учет в области обращения с отходами производства и потребления на территории Советского района;
1.4.7. обеспечивает экологическое просвещение населения Советского района о законодательстве в области охраны окружающей среды и законодательстве в области экологической безопасности;

1.4.8. обеспечивает подготовку предложений, муниципальных правовых актов по повышению эффективности муниципального управления в области охраны окружающей среды, обеспечения экологической безопасности, рационального использования природных ресурсов на территории Советского района;

1.4.9. обеспечивает разработку природоохранных мероприятий, осуществляет мониторинг за их реализацией в пределах своей компетенции;
1.4.10. участвует в организации экологического воспитания, просвещения, экологического образования на территории Советского района; 

1.4.11. участвует в проведении совещаний, семинаров, научно-практических конференций по проблемам охраны окружающей среды и обеспечении экологической безопасности;

1.4.12. проводит консультации с природопользователями на территории Советского района;

1.4.13. обеспечивает принятие необходимых мер по предупреждению и устранению негативного воздействия шума, вибрации, электрических, электромагнитных, магнитных полей и иного негативного воздействия на окружающую среду в населенных пунктах, зонах отдыха, местах обитания зверей и птиц, в том числе их размножения, на естественные экологические системы и природные ландшафты, при осуществлении хозяйственной и иной деятельности;

1.4.14. обеспечивает организацию общественных обсуждений, проведение опросов, референдумов среди населения о намечаемой хозяйственной и иной деятельности, которая подлежит экологической экспертизе;
1.4.15. участвует в исполнении государственного полномочия по организации осуществления мероприятий по проведению дезинсекции и дератизации в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре, в пределах своей компетенции;
1.4.16. принимает меры по устранению причин и условий, способствующих совершению правонарушений, в пределах своей компетенции;

1.4.17. обеспечивает взаимодействие лиц, участвующих в профилактике правонарушений, на территории Советского района, в пределах своей компетенции;

1.4.18. осуществляет профилактику правонарушений в форме правового просвещения и правового информирования, в пределах своей компетенции;

1.4.19. непосредственно принимает участие в деятельности по созданию и содержанию мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов, за исключением установленных законодательством Российской Федерации случаев, когда такая обязанность лежит на других лицах; 
1.4.20. участвует в определении схемы размещения мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов и ведении реестра мест (площадок) накопления твердых коммунальных отходов; 
1.4.21. участвует в  организации экологического воспитания и формирования экологической культуры в области обращения с твердыми коммунальными отходами; 
1.4.22. участвует в проектной деятельности Советского района;

1.4.23. разрабатывает и принимает участие в разработке проектов муниципальных правовых актов Советского района, обеспечивает ведение в актуальной редакции муниципальных правовых актов Советского района в пределах своей компетенции; 

1.4.24. осуществляет подготовку проектов писем, ответов, запросов в пределах своей компетенции; 

1.4.25. отслеживает изменения в законодательстве, регламентирующем деятельность, в пределах своей компетенции;

1.4.26. осуществляет консультирование граждан, представителей организаций, служащих органов местного самоуправления Советского района по вопросам, в пределах своей компетенции;

1.4.27. исполняет иные обязанности по поручению начальника отдела по экологии администрации Советского района, главы Советского района.


	2. Главный специалист отдела по работе с обращениям граждан управления по организации деятельности администрации Советского района - должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист». 
2.1. Квалификационные требования:

На должность главного специалиста отдела по работе с обращениям граждан администрации Советского района назначается лицо, имеющее профессиональное образование, без предъявления требования к стажу. 
2.2. Муниципальный служащий должен знать:

2.2.1. основные положения Конституции Российской Федерации;

2.2.2. законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного 
округа - Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, а также регулирующее соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

2.2.3. иные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

2.2.4. Устав Советского района;

2.2.5. муниципальные правовые акты муниципального образования Советский район, администрации Советского района по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

2.2.6. правила ведения деловых переговоров;

2.2.7. правила деловой этики;

2.2.8. основы делопроизводства;

2.2.9. правила внутреннего трудового распорядка;

2.2.10. регламент администрации Советского района;

2.2.11. инструкцию по делопроизводству;

2.2.12. правила охраны труда и противопожарной безопасности;

2.2.13. виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;

2.2.14. сроки рассмотрения обращений граждан.

2.3. Муниципальный служащий должен уметь:

2.3.1. организовывать и обеспечивать выполнение задач и нахождение путей их реализации;

2.3.2. эффективно планировать рабочее время, уметь сосредотачиваться на главном направлении работы;

2.3.3. организовывать работу по эффективному взаимодействию с государственными органами, ведомствами и организациями;

2.3.4. творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться 
к новым условиям и требованиям;

2.3.5. четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

2.3.6. пользоваться системами электронного документооборота для регистрации, контроля документов и информационно-справочной работы с документами;

2.3.7. работы с входящими, исходящими и внутренними документами;

2.3.8. обеспечивать сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности;

2.3.9. обеспечивать выполнение задач;

2.3.10. проводить анализ и прогнозирование;

2.3.11. вести деловые переговоры;

2.3.12. организовывать взаимодействие со специалистами органов местного самоуправления;

2.3.13. грамотно составлять деловые письма;

2.3.14. работать на компьютерной и другой оргтехнике, с необходимыми программными обеспечениями, Internet и с электронной почтой;

2.3.15. организовывать проведение приема граждан;

2.3.16. организовывать проведение протокольных мероприятий;

2.3.17. комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы.

2.4. Должностные обязанности: 

      Муниципальный служащий выполняет следующие функции:

2.4.1. обеспечивает реализацию Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

2.4.2. обеспечивает качественное рассмотрение поступивших обращений граждан на имя главы Советского района, первого заместителя главы Советского района, заместителей главы Советского района (далее по тексту – обращение граждан);

2.4.3. ведет делопроизводство по обращению граждан;

2.4.4. регистрирует поступившие обращения в журнале регистрации карточек по контролю о рассмотрении письменных и устных обращений граждан, копирует документы прилагаемые к обращению граждан;

2.4.5. вносит информацию о заявителях в регистрационно-контрольную форму, формирует и ведет компьютерную базу обращений граждан;

2.4.6. передает регистрационно-контрольные карты с заявлениями на визу главе Советского района, первому заместителю главы Советского района, заместителям главы Советского района; 

2.4.7. направляет копии регистрационно-контрольных карт с заявлениями граждан и визой главы Советского района, первого заместителя главы Советского района, заместителей главы Советского района на исполнение должностным лицам;

2.4.8. формирует дела по результатам работы с письменными и устными обращениями граждан, ведет учет, осуществляет передачу законченных дел в архив;

2.4.9. осуществляет мониторинг обращений граждан 1 раз в месяц;
2.4.10. по требованию начальника отдела предоставляет письменные отчеты о состоянии работы по отдельным направлениям деятельности, а также о состоянии работы в целом;

2.4.11. участвует в проектной деятельности Советского района;

2.4.12. разрабатывает и принимает участие в разработке муниципальных правовых актов Советского района в пределах своей компетенции;

2.4.13. осуществляет подготовку проектов писем, ответов, запросов в пределах своей компетенции;

2.4.14. отслеживает изменения в законодательстве, регламентирующем деятельность, входящую в компетенцию служащего;

2.4.15. исполняет иные обязанности по поручению начальника отдела по работе с обращениями граждан управления по организации деятельности администрации Советского района, начальника управления по организации деятельности администрации Советского района, главы Советского района.



	3. Главный специалист отдела по взаимодействию с институтами гражданского общества администрации Советского района - должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист». 
3.1. Квалификационные требования:

На должность главного специалиста отдела по взаимодействию с институтами гражданского общества администрации Советского района назначается лицо, имеющее профессиональное образование, без предъявления требования к стажу. 

3.2. Муниципальный служащий должен знать:

3.2.1. основные положения Конституции Российской Федерации;

3.2.2. законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, а также регулирующее соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

3.2.3. иные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

3.2.4. Устав Советского района;

3.2.5. муниципальные правовые акты муниципального образования Советский район, администрации Советского района по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

3.2.6. правила ведения деловых переговоров;

3.2.7. правила деловой этики;

3.2.8. порядок работы со служебной и секретной информацией (документами);

3.2.9. основы делопроизводства;

3.2.10. правила внутреннего трудового распорядка;

3.2.11. регламент администрации Советского района;

3.2.12. инструкцию по делопроизводству;

3.2.13. правила охраны труда и противопожарной безопасности.

3.3. Муниципальный служащий должен уметь:

3.3.1. организовывать и обеспечивать выполнение задач и нахождение путей их реализации;

3.3.2. эффективно планировать рабочее время, уметь сосредотачиваться на главном направлении работы;

3.3.3. организовывать работу по эффективному взаимодействию с государственными органами, ведомствами и организациями;

3.3.4. творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

3.3.5. четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

3.3.6. обеспечивать сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности;

3.3.7. пользоваться системами электронного документооборота для регистрации, контроля документов и информационно-справочной работы с документами;

3.3.8. работать с входящими, исходящими и внутренними документами;

3.3.9. обеспечивать выполнение задач;

3.3.10. проводить анализ и прогнозирование;

3.3.11. вести деловые переговоры;

3.3.12. организовывать взаимодействие со специалистами органов местного самоуправления;

3.3.13. грамотно составлять деловые письма;

3.3.14. работать на компьютерной и другой оргтехнике, с необходимыми программными обеспечениями, Internet и с электронной почтой.

3.4. Должностные обязанности: 

      Муниципальный служащий выполняет следующие функции:

3.4.1. участвует в разработке и реализации муниципальных программ поддержки социально ориентированных некоммерческих организаций (далее - СО НКО) на территории Советского района;

3.4.2. обеспечивает подготовку совещаний, проводимых отделом по взаимодействию с институтами гражданского общества администрации Советского района (далее - отдел), заместителями главы Советского района, главой Советского района, по вопросам компетенции отдела;

3.4.3. осуществляет организацию мониторинговой деятельности: 
3.4.3.1. сбор статистических показателей, характеризующих состояние развития гражданского общества  Советского района;

3.4.3.2. подготовка ежемесячных планов работы отдела; 

3.4.3.3. подготовка еженедельных планов мероприятий для освещения в средствах массовой информации;

3.4.4. обеспечивает разработку положений, методических пособий и иной нормативно-методической документации по вопросам развития гражданского общества;

3.4.5. принимает участие в организации и проведении акций, конференций, «круглых столов», семинаров-совещаний, форумов по вопросам развития гражданского общества в Советском районе;

3.4.6. обеспечивает реализацию лучших практик инициативного бюджетирования, инициативного проектирования, на территории Советского района;

3.4.7. организует взаимодействие администрации Советского района с Общественным советом Советского района, Общественной палатой Ханты - Мансийского автономного округа – Югры; 

3.4.8. осуществляет организационное обеспечение деятельности Общественного совета Советского района, обеспечивает подготовку к заседаниям, производит сбор материалов и документов для заседания;

3.4.9. обеспечивает взаимодействие Общественного совета Советского района с Общественной палатой Ханты - Мансийского автономного округа – Югры, информационно-аналитическое содействие в данной деятельности;

3.4.10. работает с обращениями граждан по вопросам развития гражданского общества на территории Советского района и Ханты - Мансийского автономного округа – Югры;

3.4.11. организует содействие развитию территориального общественного самоуправления на территории Советского района;

3.4.12. обеспечивает подготовку информационных материалов по вопросам компетенции отдела для размещения на официальных страницах администрации Советского района и официальном сайте Советского района;

3.4.13. обеспечивает наполнение официальных страниц отдела в официальных сетях информацией о деятельности отдела, Общественного совета Советского района, реализации мероприятий в Советском районе по развитию гражданского общества; 

3.4.14. осуществляет сопровождение реализуемых и планируемых к реализации инвестиционных проектов в порядке и в сфере деятельности, установленной распоряжением администрации Советского района;

3.4.15. осуществляет организацию и проведение работ в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных» и  иными правовыми актами регламентирующими работу в сфере защиты персональных данных;

3.4.16. участвует в проектной деятельности Советского района;

3.4.17. разрабатывает и принимает участие в разработке проектов муниципальных правовых актов Советского района, обеспечивает ведение в актуальной редакции муниципальных правовых актов Советского района в пределах своей компетенции; 

3.4.18. осуществляет подготовку проектов писем, ответов, запросов в пределах своей компетенции; 

3.4.19. отслеживает изменения в законодательстве, регламентирующем деятельность, в пределах своей компетенции;

3.4.20. осуществляет консультирование граждан, представителей организаций, служащих органов местного самоуправления Советского района по вопросам, в пределах своей компетенции;

3.4.21. исполняет иные обязанности по поручению начальника отдела по взаимодействию с институтами гражданского общества администрации Советского района, заместителя главы Советского района, главы Советского района.



	4. Ведущий специалист отдела записи актов гражданского состояния администрации Советского района - должность муниципальной службы старшей группы, учреждаемая для выполнения функции «специалист». 
4.1. Квалификационные требования:

На должность ведущего специалиста отдела записи актов гражданского состояния администрации Советского района назначается лицо, имеющее профессиональное образование, без предъявления требования к стажу. 

4.2. Муниципальный служащий должен знать:

4.2.1. основные положения Конституции Российской Федерации;

4.2.2. законодательство Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа – Югры по вопросам государственного и муниципального управления, муниципальной службы, а также регулирующее соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

4.2.3. иные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

4.2.4. Устав Советского района;

4.2.5. муниципальные правовые акты муниципального образования Советский район, администрации Советского района по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

4.2.6. правила ведения деловых переговоров;

4.2.7. правила деловой этики;

4.2.8. порядок работы со служебной и секретной информацией (документами);

4.2.9. основы делопроизводства;

4.2.10. правила внутреннего трудового распорядка;

4.2.11. регламент администрации Советского района;

4.2.12. инструкцию по делопроизводству;

4.2.13. правила охраны труда и противопожарной безопасности.

4.3. Муниципальный служащий должен уметь:

4.3.1. организовывать и обеспечивать выполнение задач и нахождение путей их реализации;

4.3.2. эффективно планировать рабочее время, уметь сосредотачиваться на главном направлении работы;

4.3.3. организовывать работу по эффективному взаимодействию с государственными органами, ведомствами и организациями;

4.3.4. творчески подходить к решению поставленных задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

4.3.5. четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

4.3.6. обеспечивать сбор и систематизацию актуальной информации в установленной сфере деятельности;

4.3.7. пользоваться системами электронного документооборота для регистрации, контроля документов и информационно-справочной работы с документами;

4.3.8. работать с входящими, исходящими и внутренними документами;

4.3.9. обеспечивать выполнение задач;

4.3.10. проводить анализ и прогнозирование;

4.3.11. вести деловые переговоры;

4.3.12. организовывать взаимодействие со специалистами органов местного самоуправления;

4.3.13. грамотно составлять деловые письма;

4.3.14. работать на компьютерной и другой оргтехнике, с необходимыми программными обеспечениями, Internet и с электронной почтой;

4.3.15. владеть приемами использования компьютерной техники в режиме пользователя Федеральной государственной информационной системы ведения Единого государственного реестра записей актов  гражданского состояния. 

4.4. Должностные обязанности: 

      Муниципальный служащий выполняет следующие функции:

4.4.1. ведет приём заявлений от граждан в пределах своей компетенции;

4.4.2. проводит государственную регистрацию актов гражданского состояния (составляет актовые записи, оформляет гербовые свидетельства и справки, подтверждающие факт государственной регистрации актов гражданского состояния по всем видам);

4.4.3. осуществляет работу в Федеральной государственной информационной системе ведения Единого государственного реестра записей актов  гражданского состояния (далее                 по тексту – ФГИС «ЕГР ЗАГС»);

4.4.4. производит записи в журналах выдачи гербовых свидетельств и справок;
4.4.5. исполняет заявления, поступившие от граждан на выдачу повторных свидетельств и архивных справок; 
4.4.6. исполняет запросы, поступившие от организаций и учреждений на предоставление сведений о фактах государственной регистрации актов гражданского состояния;
4.4.7 исполняет извещения о необходимости внесения служебной отметки в запись акта гражданского состояния, поступившие из других органов ЗАГС;
4.4.8. еженедельно подшивает документы согласно номенклатуре дел;
4.4.9 ведет журнал учёта входящей и исходящей корреспонденции;
4.4.10. составляет реестры по отправке почтовой корреспонденции и отправляет почтовую корреспонденцию;
4.4.11. проводит торжественные регистрации брака и принимает участие в проведении мероприятий по чествованию семейных юбиляров;

4.4.12. составляет ежемесячные и квартальные отчеты по предоставлению государственных услуг в государственной регистрации актов гражданского состояния;
4.4.13. участвует в проектной деятельности Советского района;

4.4.14. разрабатывает и принимает участие в разработке проектов муниципальных правовых актов Советского района, обеспечивает ведение в актуальной редакции муниципальных правовых актов Советского района в пределах своей компетенции; 

4.4.15. осуществляет подготовку проектов писем, ответов, запросов в пределах своей компетенции; 

4.4.16. отслеживает изменения в законодательстве, регламентирующем деятельность, в пределах своей компетенции;

4.4.17. осуществляет консультирование граждан, представителей организаций, служащих органов местного самоуправления Советского района по вопросам, в пределах своей компетенции;

4.4.18. исполняет иные обязанности по поручению начальника отдела записи актов гражданского состояния администрации Советского района, заместителя главы Советского района по социальному развитию, директора Департамента социального развития администрации Советского района, главы Советского района.


