Администрация города Сарова предоставляет информацию о проводимых                  конкурсах на включение в кадровый резерв для замещения:


- ведущей группы должностей муниципальной службы Администрации города Сарова – консультанта департамента архитектуры и градостроительства Администрации города Сарова;


- старшей группы должностей муниципальной службы Администрации города Сарова – главного специалиста Департамента по делам молодежи и спорта Администрации г.Саров.

1. В соответствии с должностной инструкцией к кандидатам на включение в кадровый резерв для замещения ведущей группы должностей муниципальной службы Администрации города Сарова устанавливаются следующие квалификационные требования:

1.1. Базовые квалификационные требования:

1.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование; 

1.1.2. К стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, направлению подготовки: не предъявляются.

1.1.3. К базовым знаниям:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Закона Российской Федерации от 14.07.1992 №3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании», Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»; Закона Нижегородской области от 07.03.2008 №20-З «О противодействии коррупции в Нижегородской области», Устава Нижегородской области, Устава городского округа город Саров Нижегородской области, Положения о муниципальной службе в городе Сарове, утвержденного решением Городской Думы города Сарова от 01.11.2007 №89/4-гд, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Сарова Нижегородской области, утвержденного решением Городской Думы города Сарова от 03.06.2010 №37/5-гд, Правил внутреннего трудового распорядка в Администрации города Сарова, утвержденных распоряжением Администрации города Сарова от 19.12.2014 №324-П, Инструкции по делопроизводству в Администрации города Сарова, утвержденной распоряжением Администрации города Сарова от 14.08.2018 №155-П, распоряжения Администрации города Сарова от 12.02.2024 № 42-П «Об утверждении положения об организации в Администрации города Сарова системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства (антимонопольного комплаенса)»;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

4) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота.

1.1.4. К базовым умениям:

1) общие умения:

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

- умение мыслить стратегически (системно);

  
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

  
- коммуникативные умения;

 
- умение управлять изменениями;

  
- умение соблюдать этику делового общения.
1.2. Функциональные квалификационные требования:

1.2.1. К специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

1.2.2. К функциональным знаниям: 

1) знания в сфере законодательства Российской Федерации, Нижегородской области и муниципальных правовых актов:



- Градостроительного кодекса Российской Федерации;



-  Земельного кодекса Российской Федерации;



-  Гражданского кодекса Российской Федерации;



- Федерального закона от 17.11.1995 № 169-ФЗ «Об архитектурной деятельности в Российской Федерации»;



- Федерального закона от 25.06.2002 № 73-ФЗ «Об объектах культурного наследия (памятниках истории и культуры) народов Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;



- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

 

- Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

 

- Федерального закона от 13.07.2015 № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;



- Закона Нижегородской области от 08.04.2008 № 37-З «Об основах регулирования градостроительной деятельности на территории Нижегородской области»;



- Закона Нижегородской области от 23.12.2014 № 197-З «О перераспределении отдельных полномочий между органами местного самоуправления муниципальных образований Нижегородской области и органами государственной власти Нижегородской области»;

- земельного, лесного, водного, жилищного законодательства, законодательства об особо охраняемых природных территориях, об охране окружающей среды, об охране объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации; современных подходов и тенденций в современном градостроительстве; теории развития городов и систем расселения; теории влияния градообразующих факторов на устойчивое развитие территорий; порядка разработки документов территориального планирования, градостроительного зонирования и документации по планировке территории;



- распоряжения Администрации города Сарова от 14.04.2020 № 58-П «Об утверждении Положения о департаменте архитектуры и градостроительства Администрации города Сарова»;

- правоприменительной практики, в т.ч. определений и постановлений судов Российской Федерации;


-  писем государственных органов, содержащих разъяснения по определенным вопросам;


- иных нормативных правовых актов, применимых к исполнению своих должностных обязанностей.

2) иные знания:

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- порядок ведения информационной системы обеспечения градостроительной деятельности;

- порядок присвоения адресов объектам адресации;
- порядок работы с персональными данными;

- порядок выдачи градостроительных планов земельных участков;  

- основные принципы организации органов местного самоуправления;

- порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов департамента;

- порядок проведения публичных слушаний;

- знания в сфере градостроительной деятельности.

2.2.3. К функциональным умениям:

- разработка проектов нормативных правовых актов, иных документов в сфере градостроительной деятельности;

- подготовка аналитических, информационных, методических справочных материалов в сфере градостроительной деятельности;

- составление статистической отчетности;

- работа с предоставлением муниципальных услуг;
- работа с обращениями граждан.

Должностные обязанности:

Подготавливает и выдает градостроительные планы земельных участков, полномочия по выдаче которых относятся к органам местного самоуправления. Разрабатывает проекты административных регламентов на предоставление муниципальной услуги в соответствии действующим законодательством. Предоставляет муниципальные услуги в соответствии с административными регламентами. Осуществляет подготовку и направляет межведомственные запросы о представлении документов и (или) информации в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и административными регламентами. Предоставляет в государственные органы, органы местного самоуправления, многофункциональные центры, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, информацию и документы по межведомственным запросам в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг» и соглашением. Участвует в работе комиссии по подготовке правил землепользования и застройки города Сарова, исполняя обязанности секретаря комиссии. Организует проведение публичных слушаний: - по вопросам предоставления разрешения на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства; - по вопросам предоставления разрешения на отклонение от предельных параметров разрешенного строительства; - по иным вопросам, предусмотренным градостроительным законодательством. Разрабатывает и обеспечивает согласование Правил адресации объектов на территории города Сарова Нижегородской области. Готовит по заявлениям граждан и юридических лиц проекты постановлений о присвоении адресов объектам адресации, изменении адресов объектов адресации, аннулировании их в соответствии с установленными Правительством Российской Федерации правилами присвоения, изменения, аннулирования адресов. Участвует в работе комиссии по наименованию городских улиц и объектов соцкультбыта, исполняя обязанности секретаря комиссии, в соответствии с решением Городской Думы города Сарова об утверждении состава комиссии. Готовит проекты решений Городской Думы города Сарова на основании предложений комиссии по наименованию городских улиц и объектов соцкультбыта согласно Положению о порядке наименования и переименования улиц и объектов соцкультбыта на территории города Сарова. Готовит проекты заключений органа местного самоуправления о возможности и целесообразности внесения изменений в генеральный план и правила землепользования и застройки города Сарова, предоставления разрешений на условно разрешенный вид использования земельного участка или объекта капитального строительства, отклонения от предельных параметров разрешенного строительства, реконструкции объектов капитального строительства на территории города Сарова для предоставления в Комиссию по подготовке правил землепользования и застройки Нижегородской области и иным вопросам землепользования и застройки Нижегородской области и т.д.

2. В соответствии с должностной инструкцией к кандидатам на включение в кадровый резерв для замещения старшей группы должностей муниципальной службы Администрации города Сарова устанавливаются следующие квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. К уровню профессионального образования: высшее образование; 

2.1.2. К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.
2.1.3. К базовым знаниям:

1) знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 06.10.2003 №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции», Закона Российской Федерации от 14.07.1992 №3297-1 «О закрытом административно-территориальном образовании», Закона Нижегородской области от 03.08.2007 № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»; Закона Нижегородской области от 07.03.2008 №20-З «О противодействии коррупции в Нижегородской области», Устава Нижегородской области, Устава города Сарова, Положения о муниципальной службе в городе Сарове, утвержденного решением Городской Думы города Сарова от 01.11.2007 №89/4-гд, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Сарова Нижегородской области, утвержденного решением Городской Думы города Сарова от 03.06.2010 №37/5-гд, Правил внутреннего трудового распорядка в Администрации города Сарова, утвержденных распоряжением Администрации города Сарова от 19.12.2014 №324-П, Инструкции по делопроизводству в Администрации города Сарова, утвержденной распоряжением Администрации города Сарова от 14.08.2018 №155-П; распоряжения Администрации города Сарова от 12.02.2024 № 42-П «Об утверждении положения об организации в Администрации города Сарова системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства (антимонопольного комплаенса)»;

3) знания в области информационно-коммуникационных технологий;

4) знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота.

2.1.4. К базовым умениям:

- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

- работать в информационно-правовых системах;

1) общие умения:

- умение мыслить стратегически (системно);

- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение управлять изменениями;

- умение соблюдать этику делового общения.
2.2. Функциональные квалификационные требования:

2.2.1. Требования к специальности, направлению подготовки: требования не предъявляются.

2.2.2. Требования к профессиональным знаниям:

- Гражданского кодекса Российской Федерации;

- Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

- Семейного кодекса Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации;

- Федерального закона от 21.12.1996 № 159-ФЗ «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей»;

- Федерального закона от 24.07.1998 № 124-ФЗ «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных  данных»;

- Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 597 «О мероприятиях по реализации государственной социальной политики»;

- Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

- приказа Федерального архивного агентства от 20.12.2019 № 236 «Об утверждении перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков их хранения»;

- приказа Министерства науки и высшего образования Российской Федерации 
от 13.08.2021 №748 «О ведомственных наградах министерства науки и высшего образования Российской Федерации»;

- иных нормативно - правовых актов в области дополнительного образования, отдыха, оздоровления и занятости детей и молодежи;
1) иные знания: 

- понятие нормативного правового акта;

- порядок организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам;

- порядок работы с документами;

- порядок работы с персональными данными. 

2.2.3. К функциональным умениям:

- организация работы по подготовке и проведению совещаний, комиссий, форумов, рабочих групп; 

- консультирование по вопросам организации дополнительного образования;

- подготовка и проведение официальных мероприятий, заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения;

- подготовка презентаций, использование графических объектов в документах;

- составление и оформление служебных документов, писем, отчетов, справок по вопросам, отнесенным к компетенции Департамента;

- организация хранения документов в соответствии с требованиями действующего  законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами;

- работа с обращениями граждан.

Должностные обязанности:

Готовит проекты приказов Департамента, постановлений и распоряжений Администрации города Сарова по видам функций, возложенных на Департамент для исполнения. Осуществляет рассмотрение устных и письменных обращений государственных органов, граждан, организаций и т.д. Предоставляет в органы государственной и муниципальной власти, предоставляющие государственные услуги и муниципальные услуги, а также в подведомственные им учреждения, участвующие в предоставлении государственных и муниципальных услуг, документы и информацию в рамках межведомственного информационного взаимодействия. Принимает и передает телефонограммы. Ведет документооборот Департамента и журналы регистрации документов. Принимает поступающую на рассмотрение руководителю корреспонденцию. Осуществляет работу по регистрации, учету, хранению и передаче исполнителям документов текущего делопроизводства, по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел и их сдаче на хранение по истечении установленных сроков текущего хранения в архив в соответствии с действующим законодательством. Осуществляет контроль за исполнением работниками Департамента адресованных им для исполнения документов, изданных приказов и распоряжений, направления ответов на обращения граждан, а также соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя, взятых на контроль. Готовит и ведет графики отпусков работников Департамента, директоров подведомственных Департаменту учреждений. Обеспечивает своевременное составление и предоставление отчетности в установленные адреса и сроки, организует планирование по своему направлению. Готовит документацию на награждение сотрудников Департамента и учреждений, подведомственных Департаменту и т.д.

Граждане Российской Федерации, изъявившие желание участвовать в конкурсе, представляют: 
1) личное заявление в произвольной форме о допуске к участию в конкурсе на имя Главы города Сарова (скачать);

2) заполненную и подписанную анкету в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 10 октября 2024 г. № 870 «О некоторых вопросах представления сведений при поступлении на государственную службу Российской Федерации и муниципальную службу в Российской Федерации и их актуализации», с фотографией (4*6).  Анкета заполняется с применением программного обеспечения "Анкета ГС (МС)", размещенного на официальном сайте федеральной государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" (https://gossluzhba.gov.ru/).
Инструкция по заполнению анкеты размещена на официальном сайте Администрации города Сарова в сети Интернет: Скачать
3) копию паспорта (подлинник предъявляется при подаче документов);

4) копию трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую деятельность гражданина (за исключением случаев, когда трудовая деятельность гражданина (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые), заверенные кадровой службой по месту работы (службы), или лицом, принимающим документы (при условии предъявления подлинников документов);

5) копии документов об образовании и о квалификации, копии документов о квалификации (при необходимости в соответствии с должностной инструкцией), а также, по желанию гражданина, копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные кадровой службой по месту работы (службы) или лицом, принимающим документы (при условии предъявления подлинников документов);

6) копию документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, в том числе в форме электронного документа, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                         

7) копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

8) копии документов воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе,  и лиц, подлежащих призыву на военную службу (подлинники предъявляются при подаче документов);

9) медицинскую справку о состоянии здоровья по учетной форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984 н с отметкой врача-психиатра и врача психиатра-нарколога);

10) cведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно -  телекоммуникационной сети “Интернет”, на которых муниципальным служащим или гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности 
муниципальной службы, размещались общедоступная информация,
а также данные, позволяющие его идентифицировать (за три календарных года – 2023-2025 г.г.) по форме, утвержденной распоряжением Правительства РФ от 28.12.2016 2867-р (скачать);

Методические рекомендации по заполнению формы об адресах сайтов размещены на  официальном сайте Минтруда России www.rosmintrud.ru/ministry/programms/gossluzhba/16/11, либо на официальном сайте Администрации города Сарова  https://adm-sarov.nobl.ru/activity/53980/
Условия и порядок проведения конкурса:

Право на участие в конкурсе имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям.

Несвоевременное либо неполное предоставление вышеуказанных документов, а также представление ложных сведений является основанием для вынесения конкурсной комиссией решения о недопущении претендента к участию в конкурсе.

В ходе проведения конкурса комиссия оценивает кандидата на основании представленных им документов, а также с использованием такого метода оценки, как индивидуальное собеседование. 

Конкурс состоится 22 июля 2026 года в 14.00 в кабинете № 322 здания Администрации по адресу: г.Саров, пр-кт. Ленина, д.20 а.

Заявления и документы на конкурс принимаются в кабинете № 241 управления муниципальной службы и кадровой работы здания Администрации города Сарова по адресу: г.Саров, пр-кт.Ленина, д.20 а, ежедневно с 14.00 до 17.30, в пятницу до 16.30, кроме выходных дней (суббота, воскресенье). Справки по телефону 8(83130) 9-90-46. 

Начало приема документов на участие в конкурсе 30 июня 2026 года.

Срок окончания подачи документов на участие в конкурсе 20 июля 2026 года. 

Более подробную информацию об условиях и порядке проведения конкурса можно получить по телефону: 8 (83130) 9-90-46.
