ИНФОРМАЦИЯ О НАПРАВЛЕНИЯХ И ВИДЕ 
СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ПО ДОЛЖНОСТЯМ ДЛЯ ВКЛЮЧЕНИЯ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ НА КОТОРЫЕ ОБЪЯВЛЕН КОНКУРС В АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКИЙ САМАРСКОЙ ОБЛАСТИ 
(далее – Администрация) 
(прием документов с 15 августа по 12 сентября 2025 года)
[bookmark: _Hlk161924922]
Юридический отдел правового управления
(кадровый резерв на должность главного специалиста, юрисконсульта; ведущего специалиста, юрисконсульта)

Задачи:
 правовое обеспечение деятельности Администрации;
правовая и антикоррупционная экспертиза проектов нормативных правовых актов, принимаемых в Администрации района;
участие в работе по профилактике коррупции
осуществление работы, связанной с совершенствованием нормативной базы Администрации района;
защита и отстаивание законных прав и интересов администрации района;
правовое сопровождение направлений деятельности Администрации;
участие в разработке локальных актов Администрации.
Главный специалист, юрисконсульт:
осуществляет правовую и антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов), принимаемых (разрабатываемых) в Администрации;
осуществляет правовую экспертизу проектов постановлений, распоряжений, договоров, соглашений, писем, положений, отзывов, подготавливаемых в Администрации;
по поручению Главы района и его заместителей, руководителя правого управления Администрации, начальника юридического отдела правового управления Администрации, (далее – руководители) разрабатывает проекты муниципальных актов по направлениям деятельности, находящимся в компетенции Администрации; 
обеспечивает правовое информационно-справочное обслуживание деятельности Главы района, Администрации района в рамках своей компетенции;
по поручению руководителей принимает меры по внесению изменений и дополнений в муниципальные правовые акты в связи с изменением действующего законодательства Российской Федерации и законодательства Самарской области;
- выполняет порученные ему руководителями задания, связанные с правовым обеспечением деятельности Главы района  и Администрации;
- в интересах Администрации организует подготовку и передачу необходимых материалов в судебные органы;
-  в интересах Администрации подготавливает исковые заявления (заявления), отзывы на исковые заявления; 
- представляет интересы Администрации в судах, а также в организациях и учреждениях при рассмотрении правовых вопросов;
- по поручению руководителей готовит в установленные законодательством сроки письменные ответы на заявления и обращения граждан и юридических лиц;
 осуществляет письменное и устное консультирование работников Администрации по различным правовым вопросам, оказывает правовую помощь в составлении юридических документов;
ведет делопроизводство межведомственной комиссии по противодействию коррупции на территории муниципального района Красноярский Самарской области и выполняет обязанности секретаря комиссии;
отвечает за правовую экспертизу решений, принимаемых комиссиями, секретарем которых является муниципальный служащий;
является должностным лицом, ответственным за работу по профилактике коррупции и иных правонарушений в Администрации;
обеспечивает работу телефона «горячей» линии по вопросам противодействия коррупции;
готовит ответы на запросы органов государственной власти, прокуратуры, правоохранительных органов по вопросам организации на территории района работы по профилактике коррупции, выполнению мероприятий муниципальных Программ в области противодействия коррупции;
оказывает правовую поддержку при рассмотрении протестов и представлений органов прокуратуры;
оказывает правовую помощь в составлении юридических документов поселениям муниципального района Красноярский Самарской области.
Ведущий специалист, юрисконсульт:
обеспечивает соблюдение законности в работе Администрации района, а также осуществляет защиту ее правовых интересов;
подготавливает исковые заявления (заявления), отзывы на исковые заявления; 
представляет интересы Администрации районав суде общей юрисдикции, арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, осуществляет ведение судебных и арбитражных дел;
осуществляет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения хозяйственных договоров;
готовит в установленные законодательством сроки письменные ответы на заявления и обращения граждан и юридических лиц;
осуществляет письменное и устное консультирование работников Администрации, ее структурных подразделений по различным правовым вопросам, оказывает правовую помощь в составлении юридических документов;
готовит ответы на запросы органов государственной власти, прокуратуры, правоохранительных органов по вопросам организации на территории района работы по профилактике коррупции, выполнению мероприятий муниципальных Программ в области противодействия коррупции;
по поручению начальника юридического отдела Администрации района разрабатывает проекты муниципальных актов по направлениям деятельности, находящимся в компетенции Администрации района;
-является ответственным за делопроизводство в юридическом отделе, в том числе в отношении соглашений и дополнительных соглашений, заключенных Администрацией с администрациями городских и сельских поселений муниципального района Красноярский Самарской области по вопросу передачи полномочий;
- осуществляет формирование и актуализацию списков кандидатов в присяжные заседатели в соответствии с Федеральным законом от 20.08.2004 № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»;
- предъявляет к исполнению исполнительные документы в соответствии с Федеральным законом от 02.10.2007 № 229-ФЗ «Об исполнительном производстве»;
- по поручению начальника юридического отдела осуществляет подготовку проектов ответов на обращения, письма, протесты, представления, иные документы, поступившие в адрес Администрации.

Общий отдел правового управления
(кадровый резерв на должность начальника общего отдела правового управления, должность консультанта общего отдела правового управления)

Задачи:
кадровое и документационное обеспечение деятельности Администрации района в соответствии с требованиями законодательства;
организация, ведение делопроизводства на основе единой политики, установление единых требований к документированию деятельности и организации работы с документами в Администрации района, методическое руководство и контроль за соблюдением требований Инструкции по делопроизводству;
организация работы с кадрами, осуществление учета кадров, в том числе ведение кадровой работы, предусмотренной законодательством о муниципальной службе и противодействии коррупции;
участие в работе по профилактике коррупции и иных правонарушений в Администрации  района;
организация награждения государственными и ведомственными наградами Российской Федерации, Самарской области, наградами Администрации муниципального района Красноярский Самарской области;
осуществление ведомственного контроля за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях;
осуществление переданных государственных полномочий Самарской области в сфере охраны труда.
Начальник общего отдела:
руководит работой служащих общего отдела, определяет их служебные обязанности;
организует делопроизводство в Администрации района;
обеспечивает своевременное представление поступивших документов для рассмотрения Главой муниципального района Красноярский Самарской области, первым заместителем и заместителям Главы муниципального района Красноярский Самарской области;
проверяет качество оформления проектов распорядительных документов, представляемых на подпись Главы муниципального района Красноярский Самарской области;
организует оформление и хранение подлинников организационно-распорядительных документов Администрации района, их рассылку, официальное опубликование, ознакомление в предусмотренных законодательством случаях;
организует прием, регистрацию, учет, хранение, доставку и рассылку корреспонденции (входящей, исходящей), за исключением переданной по специальным средствам связи;
участвует в составлении сводной номенклатуры дел Администрации района на основе номенклатур дел структурных подразделений при методической помощи архивного отдела Администрации района;
разрабатывает и внедряет в работу нормативно-методические документы в области документационного обеспечения, кадровым вопросам и дисциплине труда;
обеспечивает представление в прокуратуру Красноярского района Самарской области в установленном порядке проектов муниципальных нормативных правовых актов для проведения антикоррупционной экспертизы;
оказывает методическую помощь структурным подразделениям  и муниципальным служащим Администрации района в работе с документами и по вопросам муниципальной службы;
разрабатывает проекты правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы;
осуществляет кадровое делопроизводство в отношении руководителей подведомственных организаций;
осуществляет хранение и ведение трудовых книжек работников Администрации района, руководителей отраслевых (функциональных) органов Администрации района и подведомственных организаций;
организует ведение личных дел муниципальных служащих Администрации района;
осуществляет документационное обеспечение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации района;
осуществляет документационное обеспечение конкурса на включение в резерв управленческих кадров;
осуществляет документационное обеспечение конкурса  на включение в резерв кадров на замещение вакантных должностей муниципальной службы Администрации района;
осуществляет документационное обеспечение аттестации муниципальных служащих Администрации района;
организует и осуществляет проверки сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленных статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
организует и осуществляет анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих, а также соблюдения связанных с муниципальной службой ограничений, установленных статьей 13 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
осуществляет работу по профилактике коррупции и иных правонарушений в Администрации района;
организует формирование в дела, подготовку документов, находящихся в делопроизводстве общего отдела, к архивному хранению, передачу дел постоянного срока хранения в архивный отдел.
Консультант общего отдела:
оформляет кадровую документацию при приеме, переводе и увольнении с работы в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе, другую установленную кадровую документацию;
осуществляет подготовку проектов муниципальных правовых актов, связанных с поступлением на муниципальную службу, ее прохождением, заключением трудового договора, назначением на должность муниципальной службы, освобождением от замещаемой должности муниципальной службы, увольнением муниципального служащего с муниципальной службы и выходом его на пенсию, и оформление соответствующих документов;
ведет личные дела муниципальных служащих в соответствии с установленным порядком;
ведет реестр муниципальных служащих муниципального района Красноярский Самарской области;
обеспечивает ознакомление работников под подпись с действующими в Администрации локальными нормативными актами в порядке и случаях, установленных законодательством;
оформляет и выдает служебные удостоверения муниципальным служащим, руководителям подведомственных организаций;
составляет и заполняет график отпусков работников Администрации, готовит и вручает работникам Администрации уведомления о предстоящем отпуске;
участвует в подготовке установленной и текущей кадровой отчетности;
осуществляет ведомственный контроль соблюдения законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных организациях;
осуществляет кадровое делопроизводство в отношении руководителей подведомственных организаций;
участвует в приеме от муниципальных служащих, руководителей подведомственных учреждений сведений о доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, анализирует и приобщает сведения к документам личного дела, проводит анализ представленных сведений;
участвует в подготовке документации к проведению аттестации муниципальных служащих;
консультирует муниципальных служащих по правовым и иным вопросам муниципальной службы;
ведет и своевременно представляет в бухгалтерию табель учета рабочего времени сотрудников Администрации, контролирует исполнение работниками Правил внутреннего трудового распорядка;
обеспечивает своевременное направление представителю нанимателя (работодателю) муниципального  служащего по последнему месту его службы сообщения о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации;
работает в Единой автоматизированной системе делопроизводства и документооборота, в автоматизированной программе кадрового обеспечения;
готовит проекты документов для представления к награждению работников Администрации, руководителей отраслевых (функциональных) органов и подведомственных Администрации организаций, исполняет обязанности секретаря комиссии по наградам Администрации;
подготавливает документы для организации обучения работников Администрации по программам повышения квалификации;
ведет работу по присвоению муниципальным служащим классных чинов, контролирует периодичность, порядок их присвоения;
формирует документы в дела в соответствии с номенклатурой дел, участвует в оформлении и передаче документов на архивное хранение в соответствии с установленными сроками хранения.
	
Контрольное управление
(кадровый резерв на должность главного специалиста отдела муниципального контроля)

Задачи:
осуществление государственного экологического контроля на объектах хозяйственной и иной деятельности независимо от форм собственности, находящихся на территории муниципального района Красноярский Самарской области и не подлежащих федеральному государственному экологическому контролю в сфере обращения с отходами, сфере охраны атмосферного воздуха и в сфере охраны водных объектов;
осуществление муниципального земельного контроля на территории муниципального района Красноярский Самарской области;
осуществление муниципального жилищного контроля на территории муниципального района Красноярский Самарской области;
осуществление муниципального контроля на автомобильном транспорте, городском наземном электрическом транспорте и в дорожном хозяйстве вне границ населенных пунктов в границах муниципального района Красноярский Самарской области.
Главный специалист отдела муниципального контроля:
проводит контрольные мероприятия в рамках муниципального земельного контроля;
принимает меры в порядке и пределах полномочий по устранению нарушений земельного законодательства;
выявляет земельные участки, самовольно занятые или используемые без документов, удостоверяющих права на землю, оформленных в установленном порядке;
выявляет факты использования земель не по целевому назначению, с нарушением разрешенного вида использования, предусмотренного территориальным зонированием муниципального района Красноярский Самарской области;
осуществляет контроль за своевременным освоением земельных участков, предоставленных гражданам, юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям;
осуществляет контроль за соблюдением требований земельного законодательства по недопущению захламления, загрязнения, нанесения иного вреда земельным участкам;
представляет интересы администрации муниципального района Красноярский Самарской области в судах, арбитражных судах, а также в других государственных и общественных организациях при рассмотрении правовых вопросов, связанных с деятельностью администрации муниципального района Красноярский Самарской области;
рассматривает обращения юридических и физических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции отдела, готовит по ним проекты ответов.

Муниципальный центр управления – Управление по работе 
с обращениями граждан 
(кадровый резерв на должность главного специалиста)
Задачи:
организация работы с обращениями граждан и сообщениями из открытых источников в Администрации района.
Главный специалист:
взаимодействует с гражданами в социальных медиа в целях выявления обращений граждан в социальных сетях, включая Facebook, Vkontakte и другие, а также в системе реагирования на публикации в соцсетях «Инцидент-менеджмент»;
обрабатывает найденные сообщения и, при необходимости, оперативно отрабатывает полученную информацию;
делегирует вопросы, поставленные в обращениях граждан в соцсетях, ответственным за данное направление работы сотрудникам Администрации района для информирования и принятия мер, а также для подготовки ответов;
контролирует сроки размещения ответов на обращения граждан в социальных сетях;
отслеживает сообщения граждан в социальных медиа и доводит полученную информацию до Главы муниципального района Красноярский Самарской области с целью информирования;
оказывает консультационную помощь специалистам и Главам сельских и городских поселений муниципального района Красноярский Самарской области по взаимодействию с гражданами в соцсетях по решению вопросов в пределах компетенции;
взаимодействует в установленном порядке с федеральными органами государственной власти, органами государственной власти Самарской области, органами местного самоуправления муниципального района Красноярский Самарской области, Собранием представителей муниципального района Красноярский Самарской области, структурными подразделениями Администрации района, представителями общественных организаций и объединений, политическими партиями, предприятиями, иными учреждениями и организациями по вопросам, отнесенным к компетенции муниципального центра управления — Управление по работе с обращениями граждан администрации муниципального района Красноярский Самарской области;
участвует в проведении мероприятий, организованных муниципальным центром управления — управлением по работе с обращениями граждан администрации муниципального района Красноярский Самарской области.


Управление молодежной политики
(кадровый резерв на должность главного специалиста отдела по делам молодежи, физической культуре и спорту)
Задачи:
обеспечение условий для развития на территории муниципального района физической культуры и массового спорта, организация и проведение официальных физкультурно-оздоровительных и спортивных мероприятий муниципального района;
организация и осуществление мероприятий межпоселенческого характера по работе с детьми и молодежью, создание условий для обеспечения поселений услугами по организации досуга.
Главный специалист: 
проводит мониторинг и анализ ситуации в сфере молодежной политики, физической культуры и спорта эффективности мер государственной политики в отношении молодежи и развития физической культуры и спорта;
осуществляет совместную деятельность с заинтересованными образовательными организациями по организации летнего отдыха детей и подростков;
привлекает детские, молодежные и иные объединения к разработке проектов планов и документов по вопросам молодежной политики, физической культуры и спорта;
оказывает содействие в организации и проведении на территории муниципального района Красноярский Самарской области совместно с заинтересованными лицами массовых молодежных мероприятий, праздников, фестивалей, конкурсов, соревнований, а также физкультурных и спортивных мероприятий;
оказывает содействие в участии молодежи в районных, областных и всероссийских мероприятиях в сфере реализации молодежной политики, физической культуры и спорта;
рассматривает обращения граждан и представителей организаций по вопросам, относящимся к компетенции отдела, и принимает по ним необходимые меры в установленные законодательством сроки;
оказывает содействие в организации и проведении мероприятий, направленных на военно-патриотическое воспитание молодёжи в муниципальном районе Красноярский Самарской области;
участвует в рамках компетенции в реализации профилактических мероприятий по предупреждению правонарушений среди несовершеннолетних и молодежи;
участвует в реализации профилактических мероприятий по формированию здорового образа жизни молодых граждан, профилактике наркомании, алкоголизма, других видов зависимости среди молодежи;
оказывает содействие развитию и поддержке волонтерского и добровольческого движения на территории муниципального района Красноярский Самарской области;
разрабатывает муниципальные программы, направленные на развитие физической культуры и спорта и реализацию молодежной политики на территории муниципального района Красноярский Самарской области; 
подготавливает ежемесячные, квартальные, полугодовые и годовые отчеты по проводимой спортивно-массовой работе и работе с молодежью.

Отдел бухгалтерии
(кадровый резерв на должность ведущего специалиста бухгалтерии)
Задачи:
организация, ведение и совершенствование бухгалтерского учета в соответствии с Налоговым кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», инструкциями и другими нормативными актами по бюджетному, бухгалтерскому и налоговому учету;
обеспечение своевременного, полного и достоверного отражения хозяйственных операций в учете;
формирование на счетах бухгалтерского учета полных и достоверных данных о состоянии и движении активов, состояния имущественных прав и обязательств;
составление отчета об исполнении бюджета, финансовой, налоговой, статистической и иной отчетности;
контроль за целевым использованием бюджетных средств.
Ведущий специалист бухгалтерии:
составляет, ведет бухгалтерские документы;
начисляет заработную плату;
[bookmark: _GoBack]составляет и сдает установленную отчетность.
