
Администрация Рубцовского района объявляет конкурс на замещение вакантной главной муниципальной должности муниципальной службы – заведующего отделом программного обеспечения Администрации района.

Квалификационные требования предъявляемые к претенденту на замещение должности: 

-   высшее образование;

- стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет;


Для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы:

1) личное заявление на имя главы Администрации района;
2) 2 фотографии (размер 3х4, без уголка);

3) заполненную анкету по форме установленной Правительством РФ;

4) копию паспорта или документа, заменяющего паспорт (подлинник предъявляется  по прибытии на конкурс);
5) копию трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую деятельность;

6) копии документов о профессиональном образовании;

7) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

8) сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

9) другие документы по усмотрению гражданина, характеризующие его профессиональные, деловые и моральные качества.


Заявки на участие в конкурсе с прилагаемыми к ним документами принимаются с 26 января 2015 года по 3 февраля 2015 года по адресу:            г. Рубцовск, ул. К.Маркса, 182, приемная Администрации Рубцовского района, тел.  4-31-31, 4-34-14.


Дата и место проведения конкурса: 13 февраля 2015 года  по адресу:
г. Рубцовск, ул. К.Маркса, 182, управление делами Администрации Рубцовского района
ТРУДОВОЙ ДОГОВОР № 

г. Рубцовск









_______2015 г.

Администрация Рубцовского района, именуемая в дальнейшем «Администрация», в лице главы Администрации района Афанасьева Петра Ивановича, действующего на основании Устава муниципального образования Рубцовский район, с одной стороны, и ___________________________, именуемый в дальнейшем «Работник», с другой стороны,  заключили настоящий договор о нижеследующем:

1. Предмет договора.

1.1. __________________________ назначается на главную должность муниципальной службы заведующим отделом программного обеспечения Администрации района с ________ 2015 г.

1.2. Работа по данному договору является основным местом работы.

        1.3. Данный  трудовой договор заключен на неопределенный срок. 

.

2. Права и обязанности Работника

2.1. Работник обязан:

· исполнять  должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией, являющейся неотъемлемой частью данного трудового договора (приложение № 1);

· соблюдать ограничения и запреты, связанные с прохождением муниципальной службы в соответствии с законом  Алтайского края «О муниципальной службе в Алтайском крае»;

· соблюдать  Конституцию Российской Федерации и нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав (Основного Закона) Алтайского края и нормативные правовые акты края, Устав района и иные муниципальные правовые акты Рубцовского района;

· соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией; не совершать действий, затрудняющих работу Администрации, а также приводящих к подрыву авторитета муниципальной службы;

· в своей профессиональной служебной деятельности  соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации района и её органов. Нарушение данного кодекса влечет за собой применение к муниципальному служащему мер юридической ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации;

· не разглашать сведения, составляющие охраняемую законом тайну, а также сведения, затрагивающие частную жизнь, честь, достоинство и деловую репутацию граждан, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, 

· поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения должностных полномочий.

2.2.  Администрация района обязана:

· обеспечивать работнику условия труда, соответствующие выполняемой им работе;

· принимать в установленном законодательстве порядке решения о привлечении  к  ответственности  работника за ненадлежащее исполнение обязанностей;

· проводить  аттестацию Работника.

2.3 Работник имеет право на:

· ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности, а также на организационно - технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;

· получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных полномочий;

· ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о его деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

· увеличение размера денежного содержания с учетом результатов работы, уровня квалификации, стажа работы и служебных заслуг;

· повышение квалификации и переподготовку в соответствии с функциями и полномочиями по замещаемой должности;

· расторгнуть трудовой договор,  по основаниям,  предусмотренным  действующим  законодательством;

· пенсионное обеспечение.

2.4. Администрация района имеет право:

· требовать от работника надлежащего исполнения им своих обязанностей, оговоренных данным трудовым  договором;

· поощрять за безупречное и эффективное исполнение должностных обязанностей;

· привлекать к дисциплинарной ответственности в случае совершения дисциплинарного проступка; 

· быть инициатором изменения трудового договора;

· досрочно расторгнуть трудовой договор,  по основаниям,  предусмотренным  действующим  законодательством.

3. Оплата труда и социальные гарантии.    

3.1 Оплата труда состоит из:

- должностного оклада, размер которого определяется в соответствии с Единой схемой должностных окладов муниципальных служащих Администрации и органов Рубцовского района, утвержденной решением представительного органа;

- надбавки за выслугу лет;

- надбавки за особые условия муниципальной службы;

- ежемесячной премии; 

- ежемесячного  денежного  поощрения.

Размеры данных выплат устанавливаются распоряжением Администрации района и приложением № 2 к данному трудовому договору, являющимся неотъемлемой его частью.

 Размер выплачиваемой ежемесячной премии по результатам труда Работника определяется распоряжением Администрации  района.

3.2. При предоставлении ежегодного основного оплачиваемого отпуска выплачивается единовременная выплата в размере двух должностных окладов в год.

3.3. Виды  и  условия  социального страхования  на  Работника  распространяются в соответствии с действующим законодательством.

4. Время отдыха

4.1. Работнику предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 35 календарных дней.

4.4. Ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск предоставляется в зависимости от стажа работы на муниципальной службе в размере, определяемом законом «О муниципальной службе в Алтайском  крае».

5. Изменение и прекращение трудового договора.

5.1. Изменения и дополнения могут быть внесены в трудовой договор по соглашению сторон в следующих случаях:

- при изменении законодательства Российской Федерации;

- по инициативе любой из сторон настоящего договора.

При изменении существенных условий трудового договора Работник уведомляется об этом в письменной форме не позднее чем за два месяца до их изменения.

5.2. Изменения и дополнения, вносимые в трудовой договор, оформляются в виде письменных дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью данного договора.

5.3. Расторжение трудового договора производится по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации».

 
Работник имеет право расторгнуть трудовой договор, предупредив об этом Администрацию  в письменной форме за две недели. 

Прекращение трудового договора оформляется распоряжением Администрации района.

6. Прочие условия

6.1. Споры,  возникающие  в  связи  с  исполнением  настоящего трудового договора, разрешаются  по соглашению сторон, а в случае, если согласие не достигнуто, - в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

6.3. Трудовой договор составлен в  двух  экземплярах,  имеющих равную юридическую силу.

Подписи сторон:
	Работодатель


	Работник



	________________  П.И. Афанасьев
	 ________________  Ф.И.О.




Приложение № 1 к трудовому договору

от ________ № _____
ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

	Должность по штатному расписанию
	Заведующий отделом программного
обеспечения Администрации района

	Структурное подразделение
	Отдел программного обеспечения


	Группа должностей
	главная



1. Общие положения.
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность заведующего отделом программного обеспечения Администрации района.
1.2. Заведующий отделом программного обеспечения Администрации района
назначается на должность и освобождается от  должности в установленном законодательством порядке распоряжением Администрации района. Должность заве​дующего отделом программного обеспечения Администрации района относится к группе главных должностей муниципальной службы.
1.3. Заведующий отделом программного обеспечения Администрации района в
текущей деятельности подчиняется непосредственно главе Администрации района, а в его отсутствие - управляющему делами Администрации района.
1.4.
 На время отсутствия заведующего отделом программного обеспечения
Администрации района (командировки, отпуск, болезнь и т.п.) права и обязанно​сти заведующего отделом программного обеспечения Администрации района пе​реходят к ведущему специалисту отдела программного обеспечения Администра​ции района на основании распоряжения Администрации района.
2. Должностные обязанности.
2.1.
Во исполнение Положения об отделе программного обеспечения, для
реализации его задач и функций перед заведующим отделом программного обеспечения Администрации района поставлены следующие цели:
2.1.1. Внедрение и эксплуатация информационно-вычислительных комплек​сов для нужд Администрации района.
2.1.2. Повышение эффективности   работы органов Администрации района,
за счет автоматизации процесса управления.
2.1.3. Организация информационного взаимодействия по линии внешних
связей Администрации Рубцовского района.
2.1.4.
Проведение единой политики информационной безопасности автоматизированных систем (АС), находящихся в эксплуатации в Администрации рай​она в соответствии с организационно-распорядительными документами в данном направлении деятельности.
2.2.
В соответствии с возложенными на него задачами, заведующий отделом
программного обеспечения обязан:
2.2.1. Осуществлять руководство отделом программного обеспечения.
2.2.2. Организовывать перспективное и текущее планирование работы отдела
программного обеспечения.
2.2.3. Проводить организационную работу по вопросам информатизации с
органами Администрации района и Администрациями сельсоветов.
2.2.4. Оказывать методическую и консультативную помощь сотрудникам ап​парата Администрации района и Администраций сельсоветов по вопросам работы
на компьютерной технике.
2.2.5.Проводить консультации по внедрению нового программного и техни​ческого обеспечения с сотрудниками Администрации района и Администраций
сельсоветов.
2.2.6.Осуществлять меры по защите информации, в т.ч.:
2.2.6.1. Систематизировать и осуществлять анализ данных о состоянии безопасности информации в Администрации района, разрабатывать мероприятия по
устранению выявляемых недостатков и совершенствованию системы защиты.
2.2.6.2. В случае выявления попыток неправомерного доступа, хищения, копирования, изменения конфиденциальных сведений незамедлительно принимать
меры по их пресечению.
2.2.6.3.Осуществлять, учет и контроль состава и полномочий пользователей
информационных систем.
2.2.6.4.Осуществлять контроль состояния средств защиты информации.
2.2.6.5. Проводить занятия с сотрудниками Администрации района по прави​лам работы с информационными системами, оснащенными средствами защиты
информации и по изучению руководящих документов по вопросам обеспечения
безопасности информации.
2.2.6.6. Исполнять функции администратора информационной безопасности в
соответствии с утвержденными в Администрации района нормативными докумен​тами

2.2.7.
Внедрять новые методы и технические средства, изучать передовой
опыт работы.
2.2.8. Выполнять мероприятия по обеспечению бесперебойного функциони​рования информационных систем Администрации района.
2.2.9. Участвовать в работе по совершенствованию документооборота и ин​формационного обмена.
2.2.10. Контролировать соблюдение правил ТБ и пожарной безопасности в
отделе.

2.2.11. Обеспечивать оперативное информационное взаимодействие в режи​ме электронной связи с вышестоящими организациями и районами края.
2.2.12. Осуществлять своевременное обновление используемого программно​
го обеспечения в соответствии с потребностями сотрудников Администрации рай​
она в рамках выполнениями ими своих должностных обязанностей.
2.2.13. Составлять заявки на необходимые запасные части и расходные мате​
риалы к средствам автоматизации, учитывать их  расход.
2.2.14. Рекомендовать квалифицированных специалистов для привлечения к
выполнению специализированных работ.
2.2.15.
Вносить предложения в Администрацию района для учета планиро​вания бюджета затрат на развитие и обслуживание информационной инфраструк​туры района.
2.2.16.
Обеспечивать актуальность информации о деятельности Администра​ции, размещенной   на официальном сайте района, региональных и федеральных
порталах.
3. Права.
3.1.
Для исполнения обязанностей, возложенных настоящей должностной
инструкцией, заведующий отделом программного обеспечения Администрации
района имеет право:
3.1.1. В пределах своей компетенции осуществлять мероприятия по контро​лю процессов информатизации в аппарате и органах Администрации района, Администрациях сельсоветов получать всю необходимую для этого информацию от
этих учреждений, вносить предложения по распределению и перераспределению
средств вычислительной техники.
3.1.2. Принимать участие в совещаниях и семинарах по вопросам, входящим
в компетенцию отдела.
3.1.3. Вносить предложения по основным направлениям использования финансовых и материально-технических ресурсов, выделяемых для реализации про​
грамм информатизации района.
3.1.4. Вносить предложения по приобретению необходимых программных и
аппаратных средств.
3:1.5. Принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями.
3.1.6. На продвижение по службе, увеличение денежного содержания с уче​том результатов и стажа работы.
3.1.7. Переподготовку (повышение квалификации) за счет средств районного бюд​жета.
3.2.
Администрация района гарантирует:
3.2.1. Обеспечение необходимых условий для выполнения работником своих
должностных обязанностей.
3.2.2. Оборудование рабочего места в соответствии с Правилами охраны тру​
да и техники безопасности.

3.2.3. Своевременную выплату обусловленной договором заработной платы.
3.2.4. Предоставление ежегодного оплачиваемого отпуска в соответствии с
графиком.
3.2.5. Внимательное отношение к нуждам работника, улучшение условий его
труда и отдыха.
4. Ответственность
4.1. Заведующий отделом несет ответственность, предусмотренную Федераль​ными Законами и Законом Алтайского края «О муниципальной службе в Алтай​ском крае» за невыполнение или ненадлежащее выполнение возложенных на него обязанностей, несоблюдение установленных ограничений, за разглашение муни​ципальной и другой охраняемой законом тайны, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, за несоблюдение законодательства о муниципальной службе, за нарушение законных прав и инте​ресов граждан при исполнении должностных полномочий.
5. Профессионально-квалификационные требования
5.1. На должность заведующего отделом программного обеспечения Админист​рации района принимаются лица, имеющие высшее образование и стаж муниципальной службы (государственной) не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.
5.2. В своей деятельности заведующий отделом программного обеспечения руководствуется Конституцией РФ, федеральными законами, Указами Президента
РФ, Постановлениями правительства РФ, иными нормативными правовыми акта​
ми РФ, нормативными правовыми актами краевого Законодательного Собрания
депутатов, постановлениями и распоряжениями Администрации края, норматив​ными правовыми актами районного Собрания депутатов, постановлениями и рас​поряжениями Администрации района
5.3. Заведующий отделом программного обеспечения Администрации района
должен знать: виды программного обеспечения; технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы ЭВМ,
правила ее технической эксплуатации; технологию автоматической обработки
информации; виды технических носителей информации; методы классификации и
кодирования информации;  формализованные языки программирования; дейст​вующие стандарты, системы счислений, шифров и кодов; порядок оформления
технической документации; передовой отечественный и зарубежный опыт исполь​зования вычислительной техники; основы трудового законодательства; правила и
нормы охраны труда.
6. Условия работы
6.1. Режим работы заведующего отделом программного обеспечения Админи​страции района определяется в соответствии с Правилами внутреннего трудового
распорядка, установленного в Администрации  района.
6.2. В связи  с производственной необходимостью Администрации района заведующий отделом программного обеспечения Администрации района может вы​езжать в служебные командировки.
С должностной инструкцией ознакомлен:    ____________________ 

«____»______________2015г.  

