Приложение №1 
к объявлению о проведении конкурса
В конкурсную комиссию Администрации города Салехарда по проведению конкурса на замещение вакантной должности и по формированию кадрового резерва  муниципальной службы                                                                     

                              от _________________________________

 (ф.и.о. (последнее – при наличии) гражданина,  изъявившего желание участвовать в конкурсе)                                 _________________________________

 (полное наименование занимаемой должности)     
_______________________________ (наименование органа местного самоуправления, предприятия, организации)

год рождения ________________

образование _________________

Заявление*

    Я ______________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (последнее - при наличии) полностью, дата рождения полностью)

паспорт серии ______ номер __________ выдан ________________________,

проживающий по адресу ___________________________________________,

                                    (почтовый адрес)

телефон (желательно мобильный) ______________, e-mail ________________,

прошу принять мои документы для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв муниципальной службы Контрольно-Счетной палаты муниципального образования город Салехард __________________________________________________________________                                      (наименование должности муниципальной службы)

группа должностей  ведущая/старшая

категория специалисты/обеспечивающие специалисты

  Подтверждаю,  что  сведения,  указанные  мной  в  заявлении  и  резюме, достоверны и не являются ложными.

Об   ответственности   за  достоверность  всех  представленных  мною  в Администрацию города Салехарда, Контрольно-Счетную палату муниципального образования город Салехард  сведений и за умышленное их искажение или сокрытие предупрежден (а).

Я не возражаю против проверки указанных сведений.

Уведомления  о  результатах  прохождения  первого  этапа конкурса (дате проведения  конкурсных  процедур  в  рамках второго этапа конкурса), другие уведомления, связанные с участием в конкурсе, а также с нахождением в кадровом  резерве,  прошу  направлять  мне  (пожалуйста,  выберите  один из вариантов):


                   по электронной почте;

                   почтовым отправлением.
Приложение: на _____ л. в _____ экз.

___________________                                _________________ 20___ г.

             (подпись)

Примечание.

*Заявление   оформляется   в  рукописном  виде  или  с  помощью  средств компьютерного  оборудования в виде машинописного текста с заверением личной подписью заявителя каждой страницы заявления.

Приложение № 2 
к объявлению о проведении 

конкурса
Согласие на обработку персональных данных

    Я, ____________________________________________________________,

(фамилия, имя, отчество (при наличии))

согласен(а) на обработку моих персональных данных

Администрации муниципального образования город Салехард

Контрольно-Счетной палаты муниципального образования город Салехард  

(полное наименование органа местного самоуправления)

Под персональными данными я понимаю любую информацию, относящуюся ко мне как к субъекту персональных данных и указанную мной в представленных документах, а также полученную в результате проведения конкурсных процедур, в том числе сопровождаемых фото- и видеосъемкой,  аудиозаписью  с использованием  не  противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов  оценки профессиональных и личностных  качеств, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата, тестирование и др.

Я проинформирован(а), что под обработкой персональных данных понимаются действия (операции) с  персональными данными в рамках Федерального закона от   27.07.2006  № 152-ФЗ  «О  персональных данных», конфиденциальность персональных данных соблюдается  в  рамках  исполнения  законодательства Российской Федерации.

Я  согласен(а),  что мои персональные данные будут ограниченно доступны представителям Контрольно-Счетной палаты муниципального образования город Салехард, Администрации города Салехарда и использоваться для решения задач подбора и формирования кадрового резерва.

Все вышеизложенное мною прочитано,  мне  понятно  и  подтверждается

собственноручной подписью.

Настоящее  согласие  действует  со  дня  его подписания до дня отзыва в

письменной форме.

    ___________________                                                ______________

                    (подпись)                                                                                                                   (дата)

Приложение № 3 
к объявлению о проведении конкурса 

РЕЗЮМЕ

кандидата на включение в кадровый резерв
Контрольно-Счетной палаты муниципального 

образования город Салехард
 

                     (фотография
)

ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ
	Фамилия, имя

(отчество при наличии)
	

	Фамилия, имя, отчество

(до изменения,

основания изменения)
	

	Пол
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	женский
	
	
	
	мужской

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Дата и место рождения
	

	Гражданство (если изменялось, указать прежнее)
	

	Семейное положение
	

	Адрес регистрации по месту жительства
	

	Адрес фактического проживания
	


ОБРАЗОВАНИЕ (при наличии нескольких профессиональных образований заполняются соответствующие таблицы по количеству имеющихся профессиональных образований) 

	Образование
	

	Форма обучения
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	очная
	
	
	
	заочная

	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Образовательная организация
	

	Факультет
	

	Квалификация по диплому (при наличии)
	

	Специальность, направление подготовки
	

	Период обучения
	с
	
	по
	


ЗНАНИЕ ЯЗЫКОВ 

(укажите свое знание русского языка и иностранных языков, уровень владения ими: родной/ свободно/ рабочий уровень/ базовый)

	Русский язык
	

	Другой(ие) язык(и)
	


ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

	№ п/п
	Год обучения
	Название организации, осуществляющей образовательную деятельность
	Название программы, объем часов

	1
	2
	3
	4

	1.
	
	
	

	2.
	
	
	

	3.
	
	
	


ПРОФЕССИОНАЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ

	Полное наименование организации с указанием сферы деятельности

	дд.мм.гггг. – настоящее время
	Наименование должности 

Указываются:

- должностные обязанности;

- управленческие компетенции (количество подчиненных, управление структурными подразделениями организации или рабочими (проектными) группами); 

- профессиональные достижения

	дд.мм.гггг. – дд.мм.гггг.
	Наименование должности 

Указываются:

- должностные обязанности;

- управленческие компетенции (количество подчиненных, управление структурными подразделениями организации или рабочими (проектными) группами); 

- профессиональные достижения

	Полное наименование организации с указанием сферы деятельности

	дд.мм.гггг. – дд.мм.гггг.
	Наименование должности 

Указываются:

- должностные обязанности; 

- управленческие компетенции (количество подчиненных, управление структурными подразделениями организации или рабочими (проектными) группами); 

- профессиональные достижения
	причина ухода (увольнения)

	дд.мм.гггг. – дд.мм.гггг.
	Наименование должности 

Указываются:

- должностные обязанности;

- управленческие компетенции (количество подчиненных, управление структурными подразделениями организации или рабочими (проектными) группами); 

- профессиональные достижения
	причина ухода (увольнения)


	Мотивы поступления на муниципальную службу в Контрольно-Счетную палату муниципального образования город Салехард
	


Проранжируйте критерии, которые важны для Вас при выборе работы, в порядке значимости от 1 до 10 (10 – максимальное, 1 – минимальное).

	Карьера
	
	Стабильность, надёжность
	

	Деньги
	
	Самостоятельность, ответственность
	

	Приобретение нового опыта и знаний
	
	Высокая интенсивность работы
	

	Престиж работы
	
	Сложность поставленных задач
	


Другое __________________________________________________________________

УРОВЕНЬ ВЛАДЕНИЯ ПК
(укажите соответствующее значение при уровне владения ПК:

1 - профессиональный уровень,

2 - продвинутый пользователь,

3 - уверенный пользователь,

4 - пользователь)

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	текстовый редактор
	
	
	
	СЭД
	
	
	
	графический редактор
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	табличный редактор
	
	
	
	почтовый клиент
	
	
	
	средство создания презентаций
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	


Другое __________________________________________________________

ОТНОШЕНИЕ К ВОИНСКОЙ СЛУЖБЕ

	Военный билет (серия и номер, кем выдан, когда)
	
	Период службы, регион, род войск
	

	Не служил, причина освобождения от воинской службы
	
	Причина и период отсрочки
	


ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

	Привлекались ли Вы к уголовной ответственности? (когда и за что)
	

	Являетесь ли Вы индивидуальным предпринимателем, учредителем юридического лица?
	

	Были ли у Вас дисциплинарные взыскания на последнем месте службы (работы)? Если да, то укажите их количество
	


	Опишите Ваши интересы и увлечения
	

	Опишите Ваши основные личные качества
	


__________________________                             ________________________

                  (подпись)                                                                                                  (дата)
Приложение № 4 
к объявлению о проведении 

конкурса

Положения должностной инструкции по должности 
главного инспектора аппарата Контрольно-Счетной палаты
 муниципального образования город Салехард

1. Должностные обязанности 

  Главный инспектор при осуществлении возложенных на него должностных полномочий обязан:


1.1. Организовывать и проводить контрольные и экспертно - аналитические мероприятия согласно годового плана работы Контрольно-Счетной палаты города Салехарда в соответствии со стандартами внешнего муниципального финансового контроля, муниципальными правовыми актами, правовыми актами Контрольно-Счетной палаты города Салехарда.
1.2. Составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, законодательством Ямало- Ненецкого автономного округа и стандартом внешнего муниципального контроля Контрольно-Счетной палаты города Салехарда.
1.3. Проводить контрольные и экспертно-аналитические мероприятия объективно и достоверно отражать их результаты в соответствующих актах, отчетах и заключениях Контрольно - Счётной палаты города Салехарда.
1.4. Сохранять государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну, ставшую ему известной при проведении в проверяемых органах и организациях контрольных и экспертно-аналитических мероприятий.

1.5. В случае опечатывания касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятия документов и материалов в случае, предусмотренном пунктом 2 части 1 настоящей статьи, должны незамедлительно (в течение 24 часов) уведомить об этом председателя Контрольно-Счетной палаты города Салехарда.
1.6. Проводить мониторинг действующего законодательства в пределах исполнения должностных обязанностей. Своевременно готовить предложения по внесению соответствующих изменений и дополнений, признанию утратившими силу правовых актов и настоящей должностной инструкции.
1.7. Исполнять поручения вышестоящих руководителей, изданные в пределах их должностных полномочий, установленных законодательством Российской Федерации.

1.8. Соблюдать инструкцию по делопроизводству в Контрольно-Счетной палате города Салехарда, в том числе в части требований к оформлению документов, порядку и срокам согласования деловых писем и распорядительных документов.
1.9.  Соблюдать ограничения, запреты, исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральным законом от 3 декабря 2012 года N 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», Федеральным законом от 7 мая 2013 года N 79-ФЗ «О запрете отдельным категориям лиц открывать и иметь счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в иностранных банках, расположенных за пределами территории Российской Федерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инструментами», в том числе:
· ежегодно представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
· до истечения двух лет после увольнения с муниципальной службы:
сообщать работодателю сведения о последнем месте своей службы в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы при заключении трудовых или гражданско-правовых договоров на выполнение работ (оказание услуг), если отдельные функции государственного, муниципального (административного) управления данной организацией входили в должностные (служебные) обязанности муниципального служащего;
при заключении трудовых договоров сообщать представителю нанимателя (работодателю) сведения о последнем месте своей службы;
обращаться в комиссию по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации муниципального образования город Салехард и урегулированию конфликта интересов за дачей согласия на замещение на условиях трудового договора должности в организации и (или) на выполнение в данной организации работ (оказание данной организации услуг) в течение месяца стоимостью более ста тысяч рублей на условиях гражданско-правового договора (гражданско - правовых договоров), если отдельные функции государственного, муниципального (административного) управления данной организацией входили в его должностные (служебные) обязанности в течение двух лет после увольнения с муниципальной службы;
· уведомлять представителя нанимателя (работодателя) обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
· уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

1.10.  Исполнять основные обязанности муниципального служащего (в том числе ограничения и запреты), установленные ст. 12, 13, 14 Федерального закона от 02 марта 2007 года N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.


1.11. Исполнять иные обязанности, возложенные на муниципального служащего, нормативными правовыми актами Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа и муниципальными правовыми актами, правовыми актами Контрольно-Счетной палаты города Салехарда.
2. Права
Главный инспектор при осуществлении возложенных на него должностных полномочий имеет право:

2.1.  Беспрепятственно входить на территорию и в помещения, занимаемые проверяемыми органами и организациями, иметь доступ к их документам и материалам, а также осматривать занимаемые ими территории и помещения.


2.2. В случае обнаружения подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения данных противоправных действий опечатывать кассы, кассовые и служебные помещения, склады и архивы проверяемых органов и организаций, изымать документы и материалы с учетом
ограничений, установленных законодательством Российской Федерации. Опечатывание касс, кассовых и служебных помещений, складов и архивов, изъятие документов и материалов производятся с участием уполномоченных должностных лиц проверяемых органов и организаций и составлением соответствующих актов.

2.3. В пределах своей компетенции направлять запросы должностным лицам территориальных органов федеральных органов исполнительной власти и их структурных подразделений, органов государственной власти и государственных органов субъектов Российской Федерации, органов территориальных государственных внебюджетных фондов, органов местного самоуправления и муниципальных органов, организаций.

2.4. В пределах своей компетенции требовать от руководителей и других должностных лиц проверяемых органов и организаций представления письменных объяснений по фактам нарушений, выявленных при проведении контрольных мероприятий, а также необходимых копий документов, заверенных в установленном порядке


2.5. Составлять акты по фактам непредставления или несвоевременного представления должностными лицами проверяемых органов и организаций документов и материалов, запрошенных при проведении контрольных мероприятий


2.6. В пределах своей компетенции знакомиться со всеми необходимыми документами, касающимися финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций, в том числе в установленном порядке с документами, содержащими государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну


2.7. Знакомиться с информацией, касающейся финансово-хозяйственной деятельности проверяемых органов и организаций и хранящейся в электронной форме в базах данных проверяемых органов и организаций, в том числе в установленном порядке с информацией, содержащей государственную, служебную, коммерческую и иную охраняемую законом тайну

2.8. Знакомиться с технической документацией к электронным базам данных.

2.9. Составлять протоколы об административных правонарушениях, если такое право   предусмотрено законодательством Российской Федерации
3. Ответственность

3.1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение главным инспектором по его вине возложенных на него служебных обязанностей - представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

замечание;
выговор;
увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.
3.2. Главный инспектор, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания.

3.3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством


3.4. Главный инспектор несет персональную ответственность за соблюдение требований Инструкции по делопроизводству в Контрольно-Счетной палате города Салехарда и сохранность находящихся у него служебных документов.


3.5. За несоблюдение муниципальным служащим ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции настоящим Федеральным законом, Федеральным законом от 25 декабря 2008 года № 273- ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются взыскания, предусмотренные пунктом 5.1. настоящей должностной инструкции.

4. Перечень вопросов, по которым главный инспектор вправе
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения
4.1. Главный инспектор вправе самостоятельно принимать решения о (об):
· подготовке и составлении писем, докладных, разъяснений, заключений, справок, актов, отчетов, заключений по вопросам внешнего финансово контроля;
· очередности и расстановке приоритетов при организации и проведении контрольных и экспертно-аналитических мероприятий;
· предоставлении информации о возникновении (наличии) препятствий для исполнения возложенных на него обязанностей и реализации предоставленных прав.

4.2. Перечень вопросов, по которым главный инспектор обязан принимать управленческие или иные решения:
· информирование Председателя  Контрольно - Счётной палаты города Салехарда о ходе и результатах исполнения запланированных контрольных и экспертно аналитических мероприятий, поручений и документов, а также лиц, ответственных за проведение указанных мероприятий;
· информирование Председателя Контрольно - Счётной палаты города Салехарда о выявленных при исполнении полномочий замечаниях и нарушениях законодательства Российской Федерации и предложении по их устранению;
· принятие решений о соответствии рассматриваемых документов, материалов требованиям законодательства, их достоверности, полноты сведений, указанных в документах и материалах при организации и проведении контрольных и экспертно аналитических мероприятий.

- исполнение поступающих документов по вопросам внешнего финансового контроля.

5. Перечень вопросов, по которым главный инспектор обязан участвовать в подготовке проектов нормативных актов, проектов управленческих и иных решений

5.1. Главный инспектор обязан участвовать в соответствии со своей компетенцией в подготовке проектов нормативных правовых актов в сфере внешнего финансового контроля.

6. Порядок служебного взаимодействия


6.1. При исполнении своих должностных обязанностей главный инспектор взаимодействует со всеми органами государственной власти и государственными органами, органами территориальных государственных внебюджетных фондов, правоохранительными органами, органами местного самоуправления и муниципальными органами, государственными (муниципальными) учреждениями и унитарными предприятиями Ямало - Ненецкого автономного округа, муниципального образования город Салехард и иных муниципальных образований, а также иными организациями и физическими лицами, в том числе объединениями граждан, по вопросам внешнего финансового контроля.

7. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности служащего

7.1. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного инспектора:

В организации труда: производительность (выполняемый объем работ);
1) результативность (мера достижения поставленных целей);
2) интенсивность труда (способность в короткие сроки выполнять объем работ);
3) своевременность и оперативность (выполнение поручений и распоряжений в установленные сроки);
4) соблюдение трудовой дисциплины.
В качестве выполненной работы
1) отсутствие жалоб на действия (бездействие);
2) исполнение обязанностей на условиях, обеспечивающих наиболее эффективное достижение заданных результатов деятельности органов местного самоуправления;
3) подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;
4) юридически грамотное составление документа;
5) отсутствие стилистических и грамматических ошибок.

В профессионализме:
профессиональная компетентность (знание правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами);
1) способность выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи руководителя;
2) способность четко организовать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;















� При ответах на вопросы просьба не ставить прочерки, а отвечать в письменной форме.


� Фотография должна быть размером 3х4 см с изображением кандидата в одежде, соответствующей требованиям делового стиля, без головного убора.


� Как можно более полно опишите Ваши должностные обязанности и достижения на последнем месте службы (работы).








