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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

МАТВЕЕВСКИЙ РАЙОН  ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ
Администрация Матвеевского района объявляет о проведении 28 июня 2019 года в 15.00 часов в здании администрации района конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы председателя комитета по делам молодежи, физической культуре, спорту и туризму, ведущего специалиста по профилактике коррупционных и иных правонарушений администрации Матвеевского района.


Требования, предъявляемые к претендентам на замещение должностей: 


- председателя комитета по делам молодежи, физической культуре, спорту и туризму - наличие высшего образования и стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет;

- ведущего специалиста по профилактике коррупционных и иных правонарушений -образование среднее специальное, без предъявления требований к стажу;
для всех -  опыт работы с офисной техникой (компьютер, принтер, факс и т.д.), организаторские способности, знание правил делопроизводства. 
Для участия в конкурсе до 17-00 час 8 июня 2019 года в кабинет № 16 администрации Матвеевского района необходимо предоставить следующие документы
1) заявление в конкурсную комиссию;

2) анкета установленной формы;

3) копии документов об образовании (повышении квалификации);

4) копия трудовой книжки, заверенная надлежащим образом;

5) документ, удостоверяющий личность;

6) рекомендательные письма (при наличии).


Конкурс будет проводиться в форме собеседования по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

По возникающим вопросам можно обращаться в рабочие дни с 9-00 до 17-00 по телефонам:
- заместитель главы администрации района - руководитель аппарата

Ожерельев Александр Викторович: 8 (35356) 2-13-40 

- ведущий специалист по кадрам и организационным вопросам

Богословская Надежда Николаевна: 8 (35356) 2-10-66 

Приложения:

1) Проект трудового договора;

2) должностная инструкция по вакантной должности;

3) образцы документов для участия в конкурсе
Администрации Матвеевского района
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР
с муниципальным служащим администрации
Матвеевского района о муниципальной службе

                                                                                    ___________________

Администрация муниципального образования «Матвеевский район», именуемая в дальнейшем «Работодатель», в лице главы района  Неретина Виктора Владимировича, действующего на основании  Устава  Матвеевского района, с  одной стороны, и гражданин РФ __________________________
именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны, заключили настоящий договор о нижеследующем:
1. Назначение на должность, права и обязанности.


1.1. Работник принимается на должность ________________________

______________________________ администрации Матвеевского района.  

1.2. Работник подчиняется:

Заместителю главы администрации Матвеевского ____________________

1.3. Работа на данной должности является основным местом работы Работника.

1.4. Работник обязан добросовестно выполнять трудовые обязанности,  возложенные на него в соответствии с должностной инструкцией, соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации Матвеевского района, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Матвеевский район и ее функциональных органов.

1.5. При приеме на должность муниципальной службы Работнику устанавливается испытательный срок продолжительностью – 3  (три) месяца. При неудовлетворительном результате испытания Работник освобождается от занимаемой должности без выплаты выходного пособия.

1.6. При неудовлетворительном результате испытания Работодатель имеет право до истечения срока испытания расторгнуть с Работником трудовой договор, предупредив его об этом письменно не позднее, чем за три дня. 

1.7. Перевод работника на другую работу, а также возложение на него других обязанностей возможны только с его согласия.



1.8. Для выполнения своих служебных обязанностей Работник может направляться  в командировки с оплатой  в соответствии с действующим законодательством.
2. Рабочее время и время отдыха.

2.1. Работнику устанавливается пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями.

2.2. Режим  работы:  с 08:30 часов,  до  17:30 часов. Перерыв на обед: с 13:00 часов,  до 14:00 часов.


2.3. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью не менее 33 (тридцать три) календарных дней.

2.4. Отпуск предоставляется в соответствии с утвержденным графиком в течение календарного года.

2.5. С согласия Работодателя Работнику может предоставляться дополнительный отпуск без сохранения заработной платы.
3.Срок действия договора.

3.1 .Настоящий договор заключен с   « ____ » __________ 2019 года  на неопределенный срок (пункт 1 части 1 статьи 58 Трудового кодекса Российской Федерации).

4.Оплата труда.

4.1 .Работнику выплачивается должностной  оклад в размере _________ (________________________________) рублей _____ копеек, установленный в соответствии со штатным расписанием.

4.2. Работнику также устанавливаются надбавки и премии в соответствии с применяемой в администрации Матвеевского района системой оплаты труда.

4.3. По соглашению сторон размер и другие условия оплаты труда могут быть пересмотрены.

5. Ответственность Работника и условия
расторжения договора.
1.В случае неисполнения или ненадлежащего исполнения Работником своих должностных обязанностей, правил внутреннего трудового распорядка администрации Матвеевского района, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Матвеевский район и ее функциональных органов, настоящего трудового договора, причинения материального ущерба, он несет дисциплинарную, материальную и иную ответственность в соответствии с законодательством.

5.2.Нарушение Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования Матвеевский район и ее функциональных органов квалифицируется как неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим должностных обязанностей, и влечет за собой наложение дисциплинарного взыскания.

5.3.Договор может быть расторгнут по следующим основаниям:

5.3.1 .По соглашению сторон;

5.3.2.По инициативе Работодателя в случае невыполнения или ненадлежащего выполнения Работником своих обязанностей, а также нарушения других условий, предусмотренных настоящим договором и должностной инструкцией;

5.3.3.По инициативе Работника в случае нарушения Работодателем условий настоящего договора;

5.3.4.По другим основаниям, предусмотренным трудовым законодательством.

5.4.В случае расторжения договора по основаниям, указанным в подпункте 5.3.2., стороны должны представить друг другу объяснения о причинах расторжения договора;

5.4.1. В случае расторжения договора по инициативе Работника, он обязан за две недели предупредить об этом Работодателя;

5.5. Если Работник найдет новую работу раньше, чем истечет срок предупреждения, он может быть уволен по истечения этого срока.

5.6. При прекращении или расторжении договора все расчеты между сторонами производятся в день увольнения.

5.7. О том, что Работник в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы имеет право замещать должности в коммерческих и некоммерческих организациях, если отдельные функции управления данными организациями входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего, с согласия комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих МО Матвеевский район и урегулированию конфликта   интересов, предупрежден


____________________
                                                                                                   (подпись)
5.8. О том, что Работник в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы обязан при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы, предупрежден


____________________
                                                                                                   (подпись)
6. Заключительные положения.

6.1.Ущерб, причиненный Работнику увечьем либо иным повреждением здоровья, связанным с выполнением им своих служебных обязанностей, подлежит возмещению в соответствии с действующим законодательством.

6.2.Индексация денежных доходов Работника производится в порядке, установленном законодательством.

6.3.В случае возникновения спора между сторонами он подлежит урегулированию путем переговоров Работника и Работодателя.

6.4.Условия договора могут быть изменены только по взаимному соглашению сторон.

6.5.Все вопросы, не урегулированные данным договором, подлежат разрешению в соответствии с действующим законодательством.


6.6.Настоящий договор составлен в 2 экземплярах: один экземпляр - у Работодателя, другой - у Работника.

"Работодатель"                                                                        "Работник"
ДОЛЖHОСТHАЯ ИHСТРУКЦИЯ

председателя комитета по делам молодежи, физической культуре, спорту и туризму администрации муниципального образования Матвеевский район

I.Общие положения
1.1. Председатель комитета по делам молодежи, физической культуре, спорту и туризму администрации муниципального образования Матвеевский район  (Далее – председатель комитета) осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

1.2. В соответствии с перечнем должностей муниципальной службы в муниципальном образовании Матвеевский район должность председателя комитета относится к главной группе должностей муниципальной службы.


1.3. Председатель комитета назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации муниципального образования Матвеевский район.

1.4. Председатель комитета непосредственно подчиняется заместителю главы администрации района по социальным вопросам.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность председателя комитета назначается лицо, имеющее высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры и стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

2.2. Председатель комитета должен знать:


1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента, постановления Правительства и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные акты Оренбургской области, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Оренбургской области, муниципальные правовых акты о муниципальной службе в администрации Матвеевского района;
3) положения регламентирующие деятельность комитета по делам молодежи, физической культуре, спорту и туризму;

4) порядок подготовки, согласования и принятия правовых актов;

5) документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления.

2.3. Председатель комитета должен иметь навыки:

1) организации личного труда и планирования рабочего времени, организационной работы, системного подхода к решению задач и оперативного принятия и реализации управленческих решений;


2) владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и осуществления контроля исполнения поручений, разрешения конфликтов, делегирования полномочий подчиненным;


3) владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами, владения оргтехникой и средствами коммуникации;


4) проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации, организации и ведения личного приема граждан;

5) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей
3. Должностные обязанности
3.1. Вносит в установленном порядке проекты муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции комитета, и контролирует их исполнение;

3.2. Выполняет задачи, полномочия, функции, возложенные на комитет в соответствии с Положением о комитете по делам молодежи физической культуре и спорту;

3.3. Отчитывается перед вышестоящим руководителем по результатам собственной служебной деятельности;

3.4. Точно и в срок выполняет указания и поручения вышестоящего руководителя, а в его отсутствии – лица, его заменяющего;

3.5. Обеспечивает массовое развитие физической культуры и спорта на территории района;

3.6. Анализирует состояние дел работы с молодежью, физической культуры и спорта в районе и сельских поселениях, учебных заведениях, трудовых коллективах и информирует руководство района о состоянии дел в указанных областях;

3.7. Осуществляет подготовку, координацию и выполнение единого календарного плана спортивно-массовых мероприятий в районе;

3.8. Осуществляет общее руководство, координацию и контроль за деятельностью по подготовке сборных команд по видам спорта для участия в областных соревнованиях;

3.9. Контролирует расход денежных средств, выделенных по целевой программе на развитие физкультуры и спорта;

3.10. Осуществляет контроль за эффективным использованием и эксплуатацией спортивных сооружений независимо от форм собственности;

3.11. Предоставляет в установленном порядке в департамент по физической культуре и спорту в соответствующую документацию для присвоения почетных и спортивных званий, судейских категорий спортсменам и тренерам, работникам физкультуры и спорта;

3.12. Выносит вопросы развития физкультуры и спорта в район на заседание Совета по физкультуре и спорту;

3.13. Надлежащим образом исполняет обязанности муниципального служащего, установленные в соответствии с законодательством;

3.14. Соблюдает установленные запреты и ограничения, связанные с прохождением муниципальной службы;


3.15. Координирует деятельность специалиста по делам молодежи


Председатель комитета  обязан:

3.11. Знать и строго соблюдать настоящую должностную инструкцию, правила внутреннего трудового распорядка, правила пожарной безопасности, техники безопасности и охраны труда, кодекс этики и служебного поведения.
3.12. Помимо обязанностей установленных настоящей должностной инструкцией исполнять обязанности, возложенные правовыми актами главы администрации района.

3.13. Выполнять отдельные, письменные и устные поручения главы администрации района, руководителя аппарата, касающиеся вопросов деятельности органов местного самоуправления в пределах компетенции.

3.14. Уведомлять в письменной форме главу администрации района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.15. Предоставлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и  несовершеннолетних  детей.

3.16. Соблюдать ограничения и запреты, исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами
4. Права председателя комитета 
Председатель комитета имеет право:

4.1. От имени администрации района, представлять ее имущественные интересы во всех учреждениях и организациях;

4.2. представлять интересы администрации района в судах различной инстанции;

4.3. вносить в установленном порядке на основе и во исполнение вышестоящих органов, а также по своей инициативе проекты муниципальных правовых актов по вопросам, отнесенным к компетенции комитета, и контролировать их исполнение;

4.4. запрашивать необходимую информацию, справки по вопросам,  относящимся к ведению и компетенции комитета у руководителей  функциональных органов администрации района, муниципальных унитарных предприятий и учреждений, а также сельсоветов. Возвращать некачественно подготовленные материалы на доработку;
4.5. присутствовать на планерках, совещаниях проводимых главой района, а также на совещаниях и других мероприятиях, заседаниях  постоянных, временных комиссий, имеющих отношение к вопросам его компетенции, принимать участие в обсуждении этих вопросов;

4.6. вносить на рассмотрение этих органов вопросы, входящие в его компетенцию, принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;
4.7. вносить главе района предложения о поощрении, привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности специалистов комитета;
4.8. знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности.

5. Ответственность председателя комитета
Председатель комитета несет персональную ответственность за: 

5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, обязанностей, возложенных правовыми актами главы администрации района.

5.2. Ненадлежащее исполнение или неисполнение правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности, техники безопасности и охраны труда, кодекса этики и служебного поведения.
5.3. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности администрации и его работникам.
5.4. Ненадлежащее исполнение или неисполнение отдельных, письменных и устных поручений главы администрации района, непосредственного руководителя касающиеся вопросов деятельности органов местного самоуправления.
5.5. Причинение материального ущерба либо непринятие мер по предотвращению или устранению ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя
5.6. Не уведомление в письменной форме главы администрации района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и не принятие мер по предотвращению подобного конфликта.

5.7. Не предоставление или несвоевременное предоставление сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и  несовершеннолетних  детей.

6. Перечень вопросов, по которым председатель комитета 
вправе или обязан самостоятельно принимать

управленческие или иные решения


6.1. Председатель комитета вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к его компетенции, на решение которых он уполномочен.


6.2. Председатель комитета при необходимости, в целях недопущения или устранения неблагоприятных последствий, обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к его компетенции, на решение которых он уполномочен.
7. Перечень вопросов, по которым председатель комитета вправе
или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и проектов управленческих и иных решений

7.1. Председатель комитета вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам деятельности органов местного самоуправления администрации муниципального образования Матвеевский район. 

7.2. Председатель комитета обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам деятельности комитета, органов местного самоуправления муниципального образования Матвеевский район.

8. Сроки и процедуры

8.1. Председатель комитета готовит проекты правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в сроки установленные главой администрации района, непосредственного руководителя. Если сроки не установлены, в разумные сроки для своевременного и качественного исполнения документа.

8.2. Проекты документа согласовываются с заинтересованными лицами и (или) организациями.
9. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Председатель комитета в пределах своей компетенции: 
- рассматривает обращения граждан и организаций по вопросам деятельности комитета в пределах своей компетенции;


- оказывает иные услуги гражданам и организациям в соответствии  административными регламентами предоставления муниципальных услуг.

10. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности


Эффективность и результаты профессиональной служебной деятельности Председателя комитета оценивается следующими показателями: 

-соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям

- взаимодействие отдела с другими структурами;
- оперативность в выполнении заданий руководства; 
- высокая степень самостоятельности при выполнении служебных обязанностей; 
- использование творческого подхода при решении поставленных задач;
- слаженность работы отдела, межличностные отношение в коллективе;

- качество контроля за исполнением работниками комитета правил внутреннего трудового распорядка, Кодекса этики и служебного поведения, настоящей должностной инструкции;

- решение вопросов развития муниципальной службы;


- системность в работе. 
ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста по профилактике коррупционных и иных правонарушений администрации Матвеевского района.

I.Общие положения

1.1. Ведущий специалист по профилактике коррупционных и иных правонарушений администрации муниципального образования Матвеевский район (Далее – специалист по профилактике коррупции) осуществляет профессиональную служебную деятельность в соответствии с настоящей должностной инструкцией.

1.2. В соответствии с перечнем должностей муниципальной службы в муниципальном образовании Матвеевский район должность специалиста по профилактике коррупции относится к старшей группе должностей муниципальной службы.


1.3. Специалист по профилактике коррупции назначается на должность и освобождается от должности распоряжением главы администрации муниципального образования Матвеевский район.

1.4. Специалист по профилактике коррупции непосредственно подчиняется заместителю главы администрации района - руководителю аппарата.

2. Квалификационные требования


2.1. На должность специалиста по делам молодежи назначается лицо, имеющее профессиональное образование без предъявления требований к стажу;

2.2. Специалист профилактике коррупции должен знать:


1) Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законы Оренбургской области и иные нормативные акты Оренбургской области, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;


2) законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Оренбургской области, муниципальные правовые акты о муниципальной службе в администрации Матвеевского района;


3) законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Оренбургской области, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления муниципального образования  Матвеевский район;


4) положения регламентирующие деятельность по профилактике коррупции
4) порядок подготовки, согласования и принятия правовых актов;


5) документооборот и работу со служебной информацией, инструкции по работе с

2.3. Специалист по профилактике коррупции должен иметь навыки:


1) организации личного труда и планирования рабочего времени, организационной работы, системного подхода к решению задач и оперативного принятия и реализации управленческих решений;


2) владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и осуществления контроля исполнения поручений, разрешения конфликтов, делегирования полномочий подчиненным;


3) владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами, владения оргтехникой и средствами коммуникации;


4) проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации, организации и ведения личного приема граждан;

5) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей
3. Должностные обязанности
Специалист по профилактике коррупции:

3.1. принимает меры по профилактике коррупционных и иных правонарушений в администрации Матвеевского района;

3.2. обеспечивает соблюдение муниципальными служащими ограничений и запретов, требований, направленных на предотвращение или урегулирование конфликта интересов, а также соблюдение исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации и Оренбургской области;

3.3. принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на муниципальной службе;

3.4. обеспечивает деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов;

3.5. оказывает муниципальным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения муниципальных служащих, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3.6. обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности по уведомлению работодателя, органов прокуратуры, иных государственных органов о фактах обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений, ведет журнал регистрации указанных уведомлений;

3.7. обеспечивает соблюдение в администрации района законных прав и интересов муниципального служащего, сообщившего о ставшем ему известном факте коррупции;

3.8. обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, ведет журнал регистрации указанных уведомлений;

3.9. обеспечивает реализацию муниципальными служащими обязанности по уведомлению представителя нанимателя о возникновении личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов, ведет журнал регистрации указанных уведомлений;

3.10. организует правовое просвещение муниципальных служащих;

3.11. осуществляет в установленном порядке прием, анализ и хранение сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими администрации Матвеевского района, а также контроль за своевременностью их представления;

3.12. обеспечивает подготовку сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера к размещению на официальном сайте администрации района в сети Интернет;

3.13. обеспечивает предоставление общероссийским средствам массовой информации для опубликования в связи с их запросами сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

3.14. осуществляет контроль за соответствием расходов муниципальных служащих их доходам;

3.15. обеспечивает проведение проверок:

1) достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, и муниципальными служащими;

2) соблюдения муниципальными служащими требований к служебному поведению;

3) соблюдения гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора и (или) гражданско-правового договора после ухода с муниципальной службы;
3.16. осуществляет анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы и муниципальными служащими администрации района;

сведений о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей;

сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности муниципальной службы, ограничений при заключении ими после ухода с муниципальной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проводит беседы с указанными гражданами и муниципальными служащими с их согласия, получает от них с их согласия необходимые пояснения;

3.17. получает от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов Оренбургской области, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления муниципальных образований Оренбургской области, предприятий, учреждений и организаций информацию о соблюдении муниципальными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну);

3.18. изучает представленные гражданами или муниципальными служащими сведения, иную полученную информацию;

3.19. подготавливает в соответствии со своей компетенцией проекты правовых актов по вопросам противодействия коррупции;

3.20. взаимодействует с правоохранительными, налоговыми органами и другими органами в установленной сфере деятельности;

3.21. оказывает методическую и консультативную помощь муниципальным учреждениям, по вопросам противодействия коррупции;

3.22. разрабатывает методические рекомендации и памятки для муниципальных служащих по вопросам противодействия коррупции;

3.23. подготавливает информационно-аналитические обзоры, информации, отчеты, мониторинги по вопросам противодействии коррупции;

3.24. осуществляет ознакомление муниципальных служащих с нормативными правовыми актами, памятками и другими материалами по вопросам противодействия коррупции;

3.25. осуществляет информационное заполнение раздела "Противодействие коррупции" официального сайта администрации района в сети Интернет;

3.26. обеспечивает сохранность и конфиденциальность сведений о муниципальных служащих, полученных в ходе своей деятельности;

3.27. рассматривает обращения граждан и подготавливает проекты ответов;

3.28. выполняет другие обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Оренбургской области.


Специалист по профилактике коррупции обязан:

3.29. Знать и строго соблюдать настоящую должностную инструкцию, правила внутреннего трудового распорядка, правила пожарной безопасности, техники безопасности и охраны труда, кодекс этики и служебного поведения.
3.30. Помимо обязанностей установленных настоящей должностной инструкцией исполнять обязанности, возложенные правовыми актами главы администрации района.

3.31. Выполнять отдельные, письменные и устные поручения главы администрации района, руководителя аппарата, касающиеся вопросов деятельности органов местного самоуправления в пределах компетенции.

3.32. Уведомлять в письменной форме главу администрации района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

3.33. Предоставлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и  обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и  несовершеннолетних  детей.

3.34. Соблюдать ограничения и запреты, исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами
4. Права специалиста по профилактике коррупции.

Специалист по профилактике коррупции для решения возложенных на него задач имеет право:
4.1. получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения своих должностных обязанностей;

4.2. получать от гражданина или муниципального служащего пояснения по представленным им материалам;

4.3. запрашивать в установленном порядке необходимые документы и материалы для осуществления должностных обязанностей от функциональных органов и муниципальных служащих;

4.4. возвращать документы, в том числе справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, оформленные ненадлежащим образом, с нарушением сроков;

4.5. оказывать методическую помощь и консультации функциональным органам администрации района по вопросам профилактики коррупционных и иных правонарушений;

4.6. проводить беседы с гражданином или муниципальным служащим по вопросам, входящим в его компетенцию;

4.7. на получение, обработку, хранение и передачу персональных данных муниципальных служащих;

4.8. другие права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Оренбургской области.

5. Ответственность специалиста профилактике коррупции
Специалист по профилактике коррупции администрации района несет персональную ответственность за: 

5.1. Ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, обязанностей, возложенных правовыми актами главы администрации района.

5.2. Ненадлежащее исполнение или неисполнение правил внутреннего трудового распорядка, правил пожарной безопасности, техники безопасности и охраны труда, кодекса этики и служебного поведения.
5.3. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил техники безопасности, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности администрации и его работникам.
5.4. Ненадлежащее исполнение или неисполнение отдельных, письменных и устных поручений главы администрации района, непосредственного руководителя, касающиеся вопросов деятельности органов местного самоуправления.
5.5. Причинение материального ущерба либо непринятие мер по предотвращению или устранению ситуации, представляющей угрозу жизни и здоровью людей, сохранности имущества работодателя
5.6. Не уведомление в письменной форме главы администрации района о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и не принятие мер по предотвращению подобного конфликта.
5.7. Несоблюдение ограничений и запретов, исполнение обязанностей, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами
6. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан
самостоятельно принимать управленческие или иные решения


6.1. Специалист по профилактике коррупции вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к его компетенции, на решение которых он уполномочен.


6.2. Специалист по профилактике коррупции при необходимости, в целях недопущения или устранения неблагоприятных последствий, обязан самостоятельно принимать решения по вопросам, относящимся к его компетенции, на решение которых он уполномочен.
7. Перечень вопросов, по которым вправе или обязан
участвовать при подготовке проектов правовых актов и проектов

управленческих и иных решений

7.1. Специалист по профилактике коррупции вправе участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам деятельности органов местного самоуправления администрации муниципального образования Матвеевский район. 

7.2. Специалист по профилактике коррупции обязан участвовать в подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам своей компетенции, деятельности комитета, аппарата администрации муниципального образования Матвеевский район.

8. Сроки и процедуры

8.1. Специалист профилактике коррупции, готовит проекты правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений в сроки установленные главой администрации района, непосредственным руководителем Если сроки не установлены, в разумные сроки для своевременного и качественного исполнения документа.

8.2. Проекты документа согласовываются с заинтересованными лицами и (или) организациями.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых

гражданам и организациям

Специалист по профилактике коррупции в пределах своей компетенции: 
- рассматривает обращения граждан и организаций по вопросам деятельности в пределах своей компетенции;


- оказывает иные услуги гражданам и организациям в соответствии  административными регламентами предоставления муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

количество подготовленных проектов нормативных правовых актов в течение года, в отношении которых не было высказано существенных замечаний при проведении правовой и антикоррупционной экспертизы;

доля лиц, поступивших на муниципальную службу или на работу в орган исполнительной власти Оренбургской области, с которыми была проведена беседа;

доля лиц, представивших сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера несвоевременно, а также не представивших их по неуважительной причине, от общего числа лиц, обязанных представлять такие сведения;

доля уведомлений представителя нанимателя о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений, по которым организована соответствующая проверка, от общего числа вышеуказанных уведомлений;

доля сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, выполняющими иную оплачиваемую работу, которые были проанализированы на предмет указания доходов от иной оплачиваемой работы и сопоставлены с соответствующими уведомлениями представителя нанимателя о намерении выполнять иную оплачиваемую работу, от общего числа вышеуказанных сведений;

доля сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представленных муниципальными служащими, которые были проанализированы на предмет соблюдения государственным гражданскими служащим запретов на занятие предпринимательской деятельностью и участие в органах управления коммерческих организаций, от общего числа вышеуказанных сведений;

доля выявленных случаев возникновения конфликта интересов, к общему количеству случаев возникновения конфликта интересов;

доля случаев возникновения конфликта интересов, по которым приняты установленные законодательством Российской Федерации меры по их предотвращению (урегулированию), от общего числа установленных случаев возникновения конфликта интересов;

доля проведенных разъяснительных мероприятий по вопросам ограничений на последующее трудоустройство от общего числа уволившихся муниципальных служащих;

доля муниципальных служащих, в отношении которых приняты меры юридической ответственности за нарушение требований к служебному поведению, от количества муниципальных служащих, допустивших нарушения требований к служебному поведению;

доля проверок, основанием для которых послужила информация, представленная специалистом по профилактике коррупции по итогам анализа сведений, представленных муниципальными служащими, от общего числа вышеуказанных проверок;

отсутствие обоснованных жалоб на действия специалиста по профилактике коррупции при проведении проверок;

доля лиц, представивших сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в отношении которых прокуратурой выявлены нарушения порядка представления, публикации и проверки сведений, от общего числа проведенных проверок;

доля лиц, представивших сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в отношении которых прокуратурой выявлены случаи представления неполных (недостоверных) сведений, от общего числа проведенных проверок;

доля лиц, представивших сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в отношении которых прокуратурой выявлены случаи несоблюдения муниципальными служащими иных запретов и ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы, от общего числа проведенных проверок.

                                                           В Комиссию по проведению конкурса

                                                           на замещение вакантных должностей

                                                             муниципальной службы администрации

                                                           Матвеевского района
ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, ___________________________________________________________,

                                                              (фамилия, имя, отчество)

желаю   принять   участие  в  конкурсе  на  замещение  вакантной  должности

муниципальной службы ____________________________________________
_________________________________________________________________
                                                               (наименование должности)

Настоящим подтверждаю, что:

-  ограничений,  препятствующих  поступлению  на  муниципальную службу,

указанных  в  ст.  13  Федерального  закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О

муниципальной службе в Российской Федерации", не имею;

-  сведения, содержащиеся в документах, представляемых мной для участия

в  данном  конкурсе,  соответствуют  действительности,  а сами документы

не являются подложными.

___________    ______________    _________________________________

        (дата)                         (подпись)                         (фамилия, инициалы кандидата)

_____________________  ____________________________________________

 (дата принятия заявления)           (Ф.И.О. и подпись лица, принявшего заявление)

АНКЕТА

(заполняется собственноручно)

	1. Фамилия
	
	
	Место

для

фотографии

	Имя
	
	
	

	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда,
где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения
(село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства — укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому

Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)

Ученая степень, ученое звание (когда  присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т. п.).
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.
	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации
(в т. ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

	

	

	

	


13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.
Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес
(адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы
 
	для выезда на постоянное место жительства в другое государство
	

	

	(фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)

	


	15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)
	

	

	

	


	16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание
	

	


17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо
	иной вид связи)
	

	

	

	

	


	18. Паспорт или документ, его заменяющий
	

	
	(серия, номер, кем и когда выдан)

	

	


	19. Наличие заграничного паспорта
	

	
	(серия, номер, кем и когда выдан)

	

	


20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

	


	21. ИНН (если имеется)
	


22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая ин-

	формация, которую желаете сообщить о себе)
	

	

	

	


23. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).
	“
	
	”
	
	20
	
	г.
Подпись
	


	М. П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.
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	20
	
	г.
	

	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


