Администрация Кетовского района объявляет о проведении конкурса на включение в кадровый резерв Администрации Кетовского района высшей и главной групп должностей муниципальной службы на 2016 год.
Контактное лицо: Юрченко Анастасия Александровна каб.304, тел.: 2-35-84.
Прием документов: с 17 марта 2016 года по 28 марта 2016 года, с  понедельника по пятницу с 8-00 до 16-00, перерыв с 12-00 до 13-00.
Кадровый резерв формируется на следующие должности муниципальной службы: 
высшая группа должностей:

- Первый заместитель Главы Кетовского района по капитальному строительству и организации муниципального хозяйства;

- заместитель Главы Кетовского района по правовым вопросам – начальник юридического отдела;

- заместитель Главы Кетовского района – начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства и транспорта;

- заместитель Главы Кетовского района по финансовой политике – начальник финансового отдела;

- заместитель Главы Кетовского района по социальной политике – начальник общего отдела;

- заместитель Главы Кетовского района – начальник отдела сельского хозяйства и развития сельских территорий;

- председатель Кетовского районного комитета по управлению муниципальным имуществом.


главная группа должностей:

- начальник УНО администрации Кетовского района;

- заместитель начальника УНО администрации Кетовского района;

- начальник отдела архитектуры и градостроительства;

- начальник отдела муниципального контроля;

- заместитель начальника отдела муниципального контроля;

- начальник контрактной службы;

- заместитель начальника отдела жилищно-коммунального хозяйства и транспорта;

- начальник отдела экономики, торговли, труда и инвестиций;

- начальник отдела учёта и отчётности;

- начальник отдела культуры;

- начальник отдела ЗАГС.

Требования к кандидатам:
             высшая группа должностей:

к уровню профессионального образования: наличие высшего образования.


к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности: наличие не менее 6 лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 7 лет стажа работы по специальности.


к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава муниципального

муниципального образования Кетовский район;
- знание законодательства Российской Федерации и Курганской области о муниципальной службе;
- знание муниципальных правовых актов, регламентирующих деятельность органа местного самоуправления Кетовского района;
- знание основ муниципального управления;
- знание передового отечественного и зарубежного опыта в области муниципального управления;
- знание порядка работы со служебной информацией;
- знание деловой этики;
- знание правил внутреннего трудового распорядка органа местного самоуправления;
- знание норм, правил и требований по охране труда;
- знание техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание аппаратного и программного обеспечения;

-знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в органе местного самоуправления, включая использование межведомственного документооборота;

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации;

- знание основ и методов управления персоналом;

- знание правовых аспектов в области ИКТ;

- знание программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ;

- знание правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения ИКТ;

- знание основ проектного управления;

- знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
- навыки эффективного планирования рабочего времени;
- навыки анализа и систематизации (обобщения) информации;
-навыки составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;
- навыки делового и профессионального общения;
- навыки эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию с органами  государственной  власти,  органами  местного самоуправления, юридическими лицами, государственными и муниципальными служащими, населением;

- навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- навыки работы в операционной системе;

- навыки управления электронной почтой;

- навыки работы в текстовом редакторе;

- навыки работы с электронными таблицами;

- навыки подготовки презентаций;

- навыки использования графических объектов в электронных документах;

- навыки работы с базами данных;

- навыки принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий;

- навыки планирования, координирования, осуществления контроля и организационной работы;

- навыки подготовки проектов нормативных правовых актов;

- навыки практического применения нормативных правовых актов;

- навыки организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного  обсуждения;

- навыки ведения деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации;

- навыки разрешения конфликтов;

-навыки владения приемами межличностных отношений мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов;

- навыки управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия в коллективе;

- навыки стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных ИКТ в органах местного самоуправления;

- навыки работы с системами управления проектами.

главная группа должностей:
к уровню профессионального образования: наличие высшего образования 
к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности: наличие не менее 4-х лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее 5 лет стажа работы по специальности;
к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава муниципального образования Кетовский район;
- знание законодательства Российской Федерации и Курганской области о муниципальной службе;
- знание муниципальных правовых актов, регламентирующих деятельность органа местного самоуправления Кетовского района;
- знание основ муниципального управления;
- знание передового отечественного и зарубежного опыта в области муниципального управления;
- знание порядка работы со служебной информацией;
- знание деловой этики;
- знание правил внутреннего трудового распорядка органа местного самоуправления;
- знание норм, правил и требований по охране труда;
- знание техники безопасности и противопожарной защиты;

- знание аппаратного и программного обеспечения;

- знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий (далее - ИКТ) в органе местного самоуправления, включая использование межведомственного документооборота;

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации;
- знание основ и методов управления персоналом;

- знание правовых аспектов в области ИКТ;

- знание программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ;

- знание правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения ИКТ;

- знание основ проектного управления;

- знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации;

- знание основ и методов управления персоналом;

- знание правовых аспектов в области ИКТ;

- знание программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ;

- знание правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения ИКТ;

- знание основ проектного управления;

- знания в области экономики и финансов, инструкции о документационном обеспечении, инструкции по бюджетному учету, инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, порядка и сроков составления отчетности, порядка учета движения основных средств, материальных запасов, правил расчетов с дебиторами и кредиторами.

к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- навыки эффективного планирования рабочего времени;

- навыки анализа и систематизации (обобщения) информации;

- навыки составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;

- навыки делового и профессионального общения;

- навыки эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию с органами  государственной  власти,  органами  местного самоуправления, органами государственной власти, юридическими лицами, государственными и муниципальными служащими, населением;

- навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- навыки работы в операционной системе;

- навыки управления электронной почтой;

- навыки работы в текстовом редакторе;

- навыки работы с электронными таблицами;

- навыки подготовки презентаций;

- навыки использования графических объектов в электронных документах;

- навыки работы с базами данных.

- навыки принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий;

- навыки планирования, координирования, осуществления контроля и организационной работы;

- навыки подготовки проектов нормативных правовых актов;

- навыки практического применения нормативных правовых актов;

- навыки организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного  обсуждения;

- навыки ведения деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации;

- навыки разрешения конфликтов;

- навыки владения приемами межличностных отношений мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов;

- навыки управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия в коллективе;

- навыки стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных ИКТ в органах местного самоуправления;

- навыки работы с системами управления проектами;

- навыки составления бухгалтерской отчетности.

Перечень документов для участия в конкурсе:

1. Личное заявление 

2. Анкета – собственноручно заполненная и подписанная, с приложением фотографии

3. Копия паспорта или заменяющего его документа

4. Документы подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию

5. Копия трудовой книжки или иные документы подтверждающие трудовую деятельность гражданина

5. Копия документа о профессиональном образовании

6. Заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу
7. Согласие на обработку персональных данных
