Совет Агрызского муниципального района Республики Татарстан на основании распоряжения № 34 от 29.09.2021  года объявляет конкурс на замещение вакантной должности руководителя аппарата Совета Агрызского муниципального района Республики Татарстан»  Агрызского муниципального района Республики Татарстан.
1. Квалификационные требования:

	Высшее образование не ниже уровня специалитета или магистратуры.
Стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет;

 К профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

Заместитель руководителя должен знать:
-Конституцию Российской Федерации и Республики Татарстан, 

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

-Закон Республики Татарстан от 28.07.2004 № 45-ЗРТ «О местном самоуправлении в Республике Татарстан», 

- федеральное и муниципальное законодательство о муниципальной службе;

-правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий, аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, 

- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, 

- основы проектного управления,

- информационно-аналитические системы, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

- правила делового этикета, 

- порядок работы со служебной информацией; 

- основы делопроизводства;

Заместитель руководителя должен владеть двумя государственными языками Республики Татарстан.
Заместитель руководителя должен уметь:

- работать с людьми; 

- вести деловые переговоры

- владеть навыками делового письма; 

- эффективно сотрудничать; 

- эффективно планировать работу; 

-контролировать, анализировать, приказывать, быть требовательным, энергичным, настойчивым, оперативно реализовывать решения; 

- создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), не допускать личностных конфликтов, иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях; иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях;

-  эффективно и последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими органами государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, муниципальными образованиями; населением; 

- разрабатывать план конкретных действий; 

- владеть приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; 

- ставить перед подчиненными достижимые задачи; 

- навыки работы со служебными документами; 

- систематически повышать свою квалификацию;

- работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, электронной почтой, электронными таблицами, в текстовом редакторе, с базами данных, с системами управления проектами,

- работать с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, работы с системами управления эксплуатацией 

	3. Должностные обязанности: 
1. осуществление организационного обеспечения деятельности аппарата Совета района;

2.  обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на аппарат Совета района;

- координация деятельности аппарата Совета района  с работой исполнительного комитета  района, отделов и подразделений министерств и ведомств республики, находящихся в районе;

3. определение внутренней структуры подразделений аппарата, должностных инструкций муниципальных служащих аппарата;

4.  подготовка штатного расписания аппарата в пределах установленной сметы расходов на его содержание;

5. координирование работы с письмами и заявлениями граждан, осуществление контроля за исполнением документов вышестоящих органов, осуществление личного приема граждан;

6. представление аппарата Совета района во взаимоотношениях с вышестоящими органами, общественными объединениями и иными организациями;

7. осуществление по согласованию с главой района приема на работу муниципальных служащих аппарата и их увольнение в установленном порядке;

8.  внесение представлений о поощрении муниципальных служащих;

9.  по согласованию с Главой района внесение представлений в министерства и ведомства республики о назначении и освобождении руководителей территориальных органов;

10.  обеспечение контроля за соблюдением установленного порядка внесения материалов и предложений на рассмотрение Главы района – Председателя Совета района, визирование проектов, постановлений и распоряжений, служебной документации в пределах компетенции аппарата;

11. решение вопросов, связанные с подготовкой и проведением выборов в республиканские и федеральные органы власти, органы местного самоуправления;
12. Обеспечивает функционирование государственной информационной системы РТ «Единая информационная система  кадрового состава государственной гражданской службы Республики Татарстан  и  муниципальной службы в Республике Татарстан»:

- координирует  бесперебойное размещение и актуализацию сведений  о кадровом  составе органов местного самоуправления муниципального района;

- осуществляет контроль и проверку своевременности и достоверности  введения информации и формирования отчетности;



	


Документы принимаются с 01.10.2021 по 20.10.2021 гг.  по адресу: г.Агрыз, ул.Гагарина, д.13 каб.2. Понедельник - четверг с 8.00 до 17.00, пятница с 8.00 до 16.00 обед с 12.00 до 13.00.
Дата конкурса – 22.10.2021 года 13.00 часов. Место проведения конкурса – малый зал администрации Агрызского района РТ, 3 этаж.
На конкурс представить проект плана мероприятий по повышению эффективности работы инфраструктурного развития Агрызского муниципального района Республики Татарстан, а так же быть готовым к тестированию.
 Справки по телефону: 2-31-00, 
