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№ 31 от 02.08.2022 года                      с. Сосновка                               «Бесплатно»             

СЕЛЬСКИЕ    ВЕДОМОСТИ

Информационный   бюллетень  Комитета  местного  самоуправления  Сосновского сельсовета  Бессоновского  района  Пензенской  области. Издание 
[bookmark: sub_1000]


Объявление
о проведении конкурса на замещение должности начальника отдела – главного бухгалтера администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области

Администрация Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области объявляет о приеме документов для участия в конкурсе на замещение должности начальника отдела – главного бухгалтера администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области. Конкурс назначен на 22 августа 2022 года на 10.00 часов в здании Администрации Бессоновского района Пензенской области по адресу: 442762, Пензенская область, Бессоновский район, с. Сосновка, ул. Асфальтная, 9, кабинет главы администрации сельсовета.
Документы принимаются конкурсной комиссией с «02» августа 2022 года по «16» августа 2022 года в администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района, режим работы с 8-00 до 16-00, перерыв на обед с 12.00 до 13.00, кабинет специалиста. 
Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение должности начальника отдела – главного бухгалтера администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, представляет:
1) личное заявление;
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти;
3) паспорт;
4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
5) документ об образовании;
6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;
7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
8) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;
9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;
10) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, вправе представить иные характеризующие его документы (рекомендательные письма, характеристику с места работы, документы о повышении квалификации, об участии в конкурсах на лучшего по профессии).

Требования, предъявляемые к гражданину, претендующему на замещение должности начальника отдела учета и отчетности – главного бухгалтера  администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области:
1. Достижение возраста 18 лет, владение государственным языком Российской Федерации;
2. Соответствие квалификационным требованиям к уровню образования: наличие высшего образования;
3. Соответствие квалификационным требованиям к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:
- наличие стажа муниципальной службы не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет, опыт и знание работы по которой необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности.
4. Соответствие квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам:
1) знание основных положений Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Пензенской области, устава муниципального образования, связанных с организацией деятельности органа местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей;
2) знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;
3) знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению муниципального служащего;
4) профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
5) знание порядка работы со служебной информацией и документами, правил и норм делового общения;
6) знание основ управленческой деятельности и методик текущего и перспективного планирования, необходимых для осуществления своих обязанностей;
7) навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;
8) навыки владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, коммуникабельность;
9) навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;
10) навыки управленческой деятельности, планирования, прогнозирования последствий принимаемых решений, а также анализа и контроля их исполнения.
5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:
а) знание правовых основ в области информационно-коммуникационных технологий, а также в области предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-телекоммуникационных технологий;
б) знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органе местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
в) знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
г) навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
д) навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет";
е) навыки работы в операционной системе;
ж) навыки управления электронной почтой;
з) навыки работы в текстовом редакторе;
и) навыки работы с электронными таблицами;
к) навыки подготовки презентаций;
л) навыки использования графических объектов в электронных документах;
м) навыки работы с базами данных.
Условия конкурса:
Комиссия оценивает профессиональные и деловые качества претендентов на основании индивидуального собеседования.
Критериями оценки претендентов являются:
- знания, умения и навыки по вопросам муниципального управления; 
- опыт работы на руководящих должностях; 
- стаж на должностях государственной и муниципальной службы. 
При оценке профессиональных и деловых качеств претендентов Комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к должности начальника отдела учета и отчетности – главного бухгалтера администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенский области, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации и Пензенской области о муниципальной службе.
Подробную информацию  и справки можно получить
 по телефону 8(841-2) 58-08-80, факс8(841-2) 58-08-81, 8(841-2) 58-09-35; электронная почта sosn-zga@sura.ru; адрес сайт  https://bessonovka.pnzreg.ru 

Порядок проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, утверждён решением КМСУ Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области от 18.09.2015 № 113-34/6 и опубликован в Информационном бюллетене Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области «Сельские ведомости». 
В случае принятия решения администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области о назначении начальника отдела учета и отчетности – главного бухгалтера администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области, с указанным лицом будет заключен трудовой договор по форме: 

Примерная форма
трудового договора с муниципальным служащим
…………………. (наименование органа местного самоуправления)
 (
«___» __________ 20______
) (
…………….
(место заключения договора)
)	

Муниципальное образование – ……… (наименование муниципального образования) в лице представителя нанимателя – ________________________________________________
                                                                                     (указать должность, Ф.И.О.)
_____________________________________________________________________________,
действующего на основании Устава …… (наименование муниципального образования), именуемый в дальнейшем «Работодатель», с одной стороны, и гражданин _____________________________________________________________________________, 
                                                                (Ф.И.О. гражданина), 
именуемый в дальнейшем «Муниципальный служащий», с другой стороны, заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:
1. Предмет трудового договора
1.1. По настоящему трудовому договору Муниципальный служащий принимает на себя обязательства, связанные с прохождением муниципальной службы в ……. (наименование органа местного самоуправления), а Работодатель обязуется обеспечить Муниципальному служащему прохождение муниципальной службы в соответствии с Конституцией Российской Федерации, Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом Пензенской области, Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» и иными нормативными правовыми актами Пензенской области (далее - законодательство о муниципальной службе), трудовым законодательством, Уставом ….. (наименование муниципального образования), муниципальными правовыми актами ……. (наименование муниципального образования).
1.2. Муниципальный служащий обязуется исполнять обязанности по должности _____________________________________________________________________________ 
                             (полное наименование должности муниципальной службы) 
_____________________________________________________________________________
в соответствии с прилагаемой к настоящему договору должностной инструкцией муниципального служащего.
1.3. В соответствии с Реестром должностей муниципальной службы в Пензенской области должность, замещаемая Муниципальным служащим в соответствии с настоящим договором, отнесена к ____________ группе должностей муниципальной службы в Пензенской области.
1.4. Настоящий договор регулирует трудовые и связанные с ним иные отношения между Работодателем и Муниципальным служащим, возникающие в связи с исполнением Муниципальным служащим обязанностей, предусмотренных настоящим договором.
1.5. Местом работы Муниципального служащего является: ______________________.
_________________________________________________________________________
1.6. Дата начала работы: «___»___________ ______ г.
2. Права и обязанности Муниципального служащего
2.1. Муниципальный служащий имеет права, предусмотренные законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством и муниципальными правовыми актами ……. (наименование муниципального образования). 
2.2. Муниципальный служащий должен соблюдать и обеспечивать исполнение законодательства о муниципальной службе, трудового законодательства, Устава …….. (наименование муниципального образования), Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих в …… (наименование муниципального образования), иных муниципальных правовых актов ……… (наименование муниципального образования), правил внутреннего трудового распорядка …… (наименование органа местного самоуправления), правил охраны труда и противопожарной безопасности и других актов …….. (наименование органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий проходит муниципальную службу), а также настоящего договора.
3. Права и обязанности Работодателя
3.1. Работодатель имеет право:
а) требовать от Муниципального служащего соблюдения и обеспечения исполнения законодательства о муниципальной службе, трудового законодательства, Устава …….. (наименование муниципального образования), Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих в …… (наименование муниципального образования), муниципальных правовых актов ……… (наименование муниципального образования), настоящего трудового договора, должностной инструкции муниципального служащего, правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией и других актов органа местного самоуправления …….. (наименование органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий проходит муниципальную службу);
б) поощрять Муниципального служащего за образцовое исполнение Муниципальным служащим должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности, другие достижения по службе;
в) привлекать Муниципального служащего к дисциплинарной ответственности в случае совершения им дисциплинарного проступка;
Работодатель имеет иные права, предусмотренные трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, муниципальными правовыми актами …… (наименование муниципального образования); 
3.2. Работодатель обязан:
а) обеспечить Муниципальному служащему условия труда, необходимые для исполнения им обязанностей в соответствии с действующими правилами охраны труда и санитарными нормами, обеспечить организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
б) обеспечить предоставление Муниципальному служащему гарантий, установленных законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством, муниципальными правовыми актами ….. (наименование муниципального образования);
в) соблюдать законодательство о муниципальной службе, трудовое законодательство, муниципальные правовые акты ….. (наименование муниципального образования) и условия настоящего трудового договора;
г) обеспечивать защиту персональных данных Муниципального служащего от неправомерного использования и утраты;
д) исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством о муниципальной службе, трудовым законодательством, муниципальными правовыми актами ….. (наименование муниципального образования).
4. Оплата труда и гарантии 
Муниципального служащего
4.1. Оплата труда Муниципального служащего производится в виде денежного содержания, которое состоит из:
должностного оклада в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в размере ___________ (________________________________________________), 
                                                           (указать сумму прописью)
надбавки к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе в размере _________ (__________________________________________________________);
                                                           (указать сумму прописью)
надбавки к должностному окладу за особые условия муниципальной службы в размере ________ (___________________________________________________________);
                                                           (указать сумму прописью)
процентной надбавки к должностному окладу за работу со сведениями, составляющими государственную тайну в размере _______ (___________________________________________________________________________)[footnoteRef:2]; [2:  Устанавливается при условии работы со сведениями, составляющими государственную тайну] 

                                                           (указать сумму прописью)
доплаты за классный чин муниципального служащего в размере _______ (____________________________________________________________________________);
                                                           (указать сумму прописью)
денежного поощрения в размере ____________________________________________;
премии;
материальной помощи;
единовременной выплаты при предоставлении ежегодного отпуска.
Размер должностного оклада, а также размер ежемесячных и иных дополнительных выплат определяются в соответствии с ………….. (указать муниципальный правовой акт об оплате труда муниципальных служащих).
[bookmark: sub_1047]4.2. Муниципальный служащий подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с законодательством Российской Федерации.
4.3. Иные гарантии Муниципальному служащему устанавливаются в соответствии с законодательством Российской Федерации, Пензенской области, муниципальными правовыми актами …… (наименование муниципального образования).
5. Ответственность Муниципального служащего
5.1. За совершение дисциплинарного проступка, то есть неисполнение или ненадлежащее исполнение Муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей, Работодатель имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:
 - замечание;
 - выговор;
 - увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
5.2. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.
6. Служебное время и время отдыха
6.1. Муниципальному служащему устанавливается нормальная продолжительность служебного времени (пятидневная 40-часовая рабочая неделя с 2-мя выходными днями в субботу и воскресенье). Продолжительность рабочего дня 8 часов.
6.1. Муниципальному служащему устанавливается сокращенная продолжительность служебного времени (рабочая неделя _______часов и сокращенный рабочий день _____часов).
6.1. Муниципальному служащему устанавливается ненормированный рабочий день.
[bookmark: sub_440]6.2. Муниципальному служащему предоставляется:
ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью _____ календарных дней;
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы;
ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск в связи с вредными и (или) опасными условиями труда[footnoteRef:3]; [3:  Предоставляется тем муниципальным служащим, работа которых связана с вредными и (или) опасными условиями труда или муниципальным служащим, имеющим ненормированный рабочий день] 

ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день2.
6.3. При предоставлении Муниципальному служащему ежегодного оплачиваемого отпуска один раз в год производится единовременная выплата в размере двух должностных окладов.
6.4. (для муниципальных служащих, замещающих высшие должности муниципальной службы) Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет не может превышать 45 календарных дней. 
6.4. (для муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы иных групп) Общая продолжительность ежегодного основного оплачиваемого отпуска и ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет не может превышать 40 календарных дней.
7. Срок действия трудового договора
7.1. Трудовой договор заключается на неопределенный срок (бессрочный).
7.1. Трудовой договор заключается на определенный срок _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать конкретный срок трудового договора и причину (правовое основание) для заключения срочного трудового договора в соответствии с ТК РФ или другими федеральными законами)
8. Иные условия трудового договора
8.1. Муниципальному служащему устанавливается испытание на срок _____________________________________________________________________________ в целях проверки его соответствия замещаемой должности муниципальной службы.[footnoteRef:4] [4:  Данный пункт включается по усмотрению работодателя] 

8.2.____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(указать иные условия по усмотрению работодателя, например, определяющие в необходимых случаях характер работы (подвижной, разъездной, в пути, другой характер работы, о неразглашении охраняемой законом тайны и т.д. (см. статью 57 ТК РФ)
9. Изменение и прекращение трудового договора
9.1. Изменения и дополнения могут быть внесены в настоящий трудовой договор по соглашению сторон.
9.2. При изменении Работодателем существенных условий настоящего трудового договора Муниципальный служащий уведомляется об этом в письменной форме не позднее, чем за два месяца до их изменения, если Трудовым кодексом Российской Федерации не предусмотрено иное.
9.3. Изменения и дополнения, вносимые в настоящий трудовой договор, оформляются в виде подписанных сторонами письменных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего трудового договора.
9.4. Настоящий трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным Трудовым кодексом Российской Федерации и законодательством о муниципальной службе.
9.5. Настоящий трудовой договор заключен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, один из которых хранится у Работодателя, второй - у Муниципального служащего.
9.6. Настоящий договор вступает в силу с момента подписания.
9.7. Вопросы, не урегулированные настоящим трудовым договором разрешаются в соответствии с законодательством о муниципальной службе, Трудовым кодексом Российской Федерации. 
10. Реквизиты сторон
 (
«Работодатель»
___________________________________
(наименование должности)
____________________________________
(Ф.И.О.)
___________________________________
м.п.                            (
подпись
)
«_____» _________________ __________ г.
ИНН _______________________________
(ИНН организации)
Адрес: ______________________________
Тел. ________________________________
) (
«Муниципальный служащий»
_____________________________
_____
____
(Ф.И.О.)
___________________________
_____
______
_________________________
_____
________
(подпись)
«______» _______________ ____________ г.
Паспорт: серия ______ №_________________
Выдан _________________________________
Адрес: _________________________________
Страх. свид. № _________________________
Тел. ___________________________________
)

















__________________
Примечание: 
Текст выделенный курсивом предлагает несколько вариантов того или иного пункта. Следовательно, при составлении трудового договора, в каждом конкретном случае необходимо выбрать один из предложенных вариантов 
Согласно должностной инструкции начальник отдела – главный бухгалтер администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района выполняет следующие  должностные обязанности: 
Соблюдает установленные статьями 12, 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – Закон № 25-ФЗ) основные обязанности муниципального служащего, ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.
Реализует и соблюдает законы Российской Федерации и Пензенской области, Указы и Распоряжения Президента РФ, Постановления Правительства РФ, акты иных органов государственной власти Российской Федерации, акты органов государственной власти Пензенской области, распоряжения и постановления  администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района.
Осуществляет руководство деятельностью отдела учета и отчетности администрации, обеспечивает выполнение стоящих перед отделом целей и задач в соответствии с Положением об отделе учета и отчетности администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района.
Готовит проекты справок, решений на  заседания коллегии администрации, на сессии КМСУ, проекты постановлений и распоряжений администрации по вопросам своей компетенции. 
Планирует работу отдела, обеспечивает выполнение планов работы отдела, направляет и контролирует работу работников отдела. 
Распределяет объем работ среди работников отдела, дает задания, поручения в пределах их должностных обязанностей.
Осуществляет подбор и расстановку кадров в отделе с целью рационального использования трудовых ресурсов.
Разрабатывает должностные инструкции работников отдела, положение об отделе и другие документы по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 
Обеспечивает соблюдение работниками отдела трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка.
Способствует развитию инициативы и повышению квалификации работников отдела и их обучению.
Осуществляет контроль за качеством и своевременностью выполнения  должностных обязанностей работников  отдела. 
Обеспечивает соблюдение  работниками отдела общих требований, установленных действующим законодательством и Регламентом администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района  по вопросам документационного обеспечения и ведения контроля.
[bookmark: sub_1214]Соблюдает установленные в администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией.
[bookmark: sub_1216]Не разглашает сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
[bookmark: sub_1217]Бережно относится к государственному и муниципальному имуществу, в том числе предоставленному ему для исполнения должностных обязанностей.
Представляет в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных доходах и принадлежащем на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.
Сообщает представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства.
[bookmark: sub_12110]Соблюдает ограничения, выполняет обязательства, не нарушает запреты, которые установлены  федеральными законами.
Осуществляя организацию бухгалтерского учета на основе установленных правил его ведения, обязан обеспечить:
- широкое использование современных средств механизации и автоматизации учетно-вычислительных работ, прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета;
- полный учет поступающих денежных средств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, связанных с их движением;
- составление достоверной бухгалтерской отчетности на основании первичных документов и бухгалтерских записей, ее представление в установленные сроки соответствующим органам;
Контролирует:
- соблюдение установленных правил оформления приемки и отпуска товарно-материальных ценностей;
- правильность расходования фонда заработной платы, установления должностных окладов, строгое соблюдение, финансовой и кассовой дисциплины;
- соблюдение установленных правил проведения инвентаризаций денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств;
- взыскание в установленные сроки дебиторской и погашение кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины;
- законность списания недостач, дебиторской задолженности и других потерь.
Участвует в подготовке мероприятий, предупреждающих образование недостач и незаконное расходование денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушения финансового и хозяйственного законодательства.
В случае обнаружения незаконных действий должностных лиц (приписок, использования средств не по назначению и других злоупотреблений) главный бухгалтер администрации обязан докладывать об этом главе администрации  для принятия мер.
Документы, служащие основанием для приемки и перечисления  денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитные и расчетные обязательства подписывают руководитель организации и главный бухгалтер администрации или лицо, на то уполномоченное. Предоставление права подписания документов этим лицом должно быть оформлено распоряжением администрации Сосновского сельсовета Бессоновского района Пензенской области и не должны приниматься к исполнению материально ответственными лицами и работниками бухгалтерии администрации. 
Выполняет поручения главы администрации Сосновского сельсовета района. 
Организует работу и является ответственным по формированию и сдаче документов в архив, согласно утвержденной номенклатуре дел.
Повышает свою профессиональную квалификацию.
Ведет работу по мобилизационной подготовке.
Соблюдает правила делопроизводства, в том числе учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытие в командировку, в случае болезни или оставления должности.
Сообщает представителю нанимателя (работодателю)  о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению подобного конфликта.
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