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МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ
городской округ Пыть-Ях
Ханты-Мансийского автономного округа-Югры
АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА


Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
33

42
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От 22.01.2026									№ 90-ра

О проведении конкурса на 
замещение вакантных должностей
муниципальной службы в 
администрации города Пыть-Яха



В соответствии с Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования города Пыть-Яха, утвержденным решением Думы города Пыть-Яха от 19.03.2013 № 203:
[bookmark: sub_2]


1.	Провести конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы, высшей, главной, ведущей и старшей групп, учреждаемых для выполнения функции «руководитель» и «специалист»:
-	начальник управления по экономике;
-	заместитель начальника управления архитектуры и градостроительства;
-	консультант отдела по земельным отношениям управления архитектуры и градостроительства;
-	специалист-эксперт отдела по труду и социальным вопросам;
-	главный специалист отдела территориального развития управления архитектуры и градостроительства;
-	главный специалист отдела по делам архивов (муниципальный архив).
2.	Назначить дату проведения первого этапа конкурса – 06.03.2026,            с 14.00 час. до 17.00 час.
3.	Управлению по внутренней политике (Е.В. Булыгина) опубликовать распоряжение в сетевом издании «Официальный сайт «Телерадиокомпания Пыть-Яхинформ».
4.	Управлению муниципальной службы, кадров и наград (Я.Ю.Каримова):
4.1.	Разместить информацию о проведении конкурса на официальном сайте администрации города и в государственной информационной системе управления кадрами Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Портал «Команда Югры» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
4.2.	Направить информацию о проведении конкурса в Департамент государственной гражданской службы, кадровой политики и профилактики коррупции Ханты-Мансийского автономного округа – Югры для размещения в федеральной государственной информационной системе «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
5.	Контроль за выполнением распоряжения возложить на первого заместителя главы города.



И.о. главы города Пыть-Яха		Т.В. Староста





Приложение 
к распоряжению администрации
города Пыть-Яха
от 22.01.2026 № 90-ра


ОБЪЯВЛЕНИЕ

МКУ Администрация г. Пыть-Яха объявляет о проведении конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, высшей, главной, ведущей и старшей групп, учреждаемых для выполнения функции «руководитель» и «специалист»:
-	начальник управления по экономике;
-	заместитель начальника управления архитектуры и градостроительства;
-	консультант отдела по земельным отношениям управления архитектуры и градостроительства;
-	специалист-эксперт отдела по труду и социальным вопросам;
-	главный специалист отдела территориального развития управления архитектуры и градостроительства;
-	главный специалист отдела по делам архивов (муниципальный архив).
1.	Прием документов для участия в конкурсе осуществляется в срок                   с «12» февраля 2026 года по «04» марта 2026 года включительно, в рабочие дни с 09.00 час. до 13.00. час и с 14.00 час. до 17.00 час. по адресу: 1 микрорайон,   дом 18а г. Пыть-Ях, администрация города Пыть-Яха, каб. № 101, тел.:                 8(3463) 46-55-99, 46-40-85.
2.	Форма конкурса: 
I этап - рассмотрение представленных документов претендентов на соответствие установленным квалификационным требованиям.
II этап - конкурсное испытание в форме тестирования по вопросам организации муниципальной службы и противодействия коррупции и последующего индивидуального собеседования с кандидатом, успешно прошедшим тестирование (оценка профессиональных и личностных качеств, уровня профессиональных знаний и навыков претендентов).
3.	Дата проведения I этапа конкурса – 06.03.2026 с 14.00 час. до 17.00 час.
4.	Место проведения конкурса: 1 микрорайон дом 18а г. Пыть-Ях,              МКУ Администрация г.Пыть-Яха. 
5.	Сведения об источнике подробной информации:
-	секретарь конкурсной комиссии – специалист-эксперт отдела муниципальной службы управления муниципальной службы, кадров и наград Фахрутдинова Карина Ильдаровна, каб. № 101, тел.: 8(3463) 46-40-85. E-mail: FahrutdinovaKI@py86.ru.
6.	Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности муниципальных служащих в органах местного самоуправления города Пыть-Яха для замещения должностей муниципальной службы:

-	начальник управления по экономике (высшая группа):
-	высшее образование по специальности, направлению подготовки «Экономика», «Экономика и управление на предприятии 
(по отраслям)», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», или иной специальности и направлению подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, наличие не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
-	не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
	Должен знать:
-	Устав города Пыть-Яха.
-	Конституцию Российской Федерации;
-	Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;
-	Федерального закона от 06.10.2002 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-	Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
-	Федеральный закон от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-	Федерального закона от 06.03.2006 № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;
-	законодательство о противодействии коррупции;
-	Бюджетный кодекс Российской Федерации;
-	Налоговый кодекс Российской Федерации;
-	Гражданский кодекс Российской Федерации;
-	Трудовой кодекс Российской Федерации;
-	Федеральный закон от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
-	Федеральный закон от 25.02.1999 № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;
-	Федеральный закон от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных муниципальных нужд»;
-	Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;
-	Федеральный закон от 28.06.2014 № 172-ФЗ «О стратегическом планировании в Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 29.12.2014 № 473-ФЗ «О территориях опережающего развития Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 13.07.2015 № 224-ФЗ «О государственно-частном партнерстве, муниципально-частном партнерстве в Российской Федерации и внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;
-	постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 316 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Экономическое развитие и инновационная экономика»;
-	постановление Правительства Российской Федерации от 29.07.2013 № 641 «Об инвестиционных и производственных программах организаций, осуществляющих деятельность в сфере водоснабжения и водоотведения»;
-	Федеральный закон от 11.06.2003 № 74-ФЗ «О крестьянском (фермерском) хозяйстве»;
-	Федеральный закон от 29.12.2006 № 264-ФЗ «О развитии сельского хозяйства»;
-	Федеральный закон от 14.11.2002 № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»; 
-	Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-	Постановление Правительства Российской Федерации от 31.10.2018                № 1288 «Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации»; 
-	Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54869-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом»;
-	Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2023 «Управление проектами, программами и портфелями проектов. Контекст и основные понятия»; 
-	Постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 25.12.2015 № 485-п «О системе управления проектной деятельностью в исполнительных органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
-	Международные стандарты в области управления проектной деятельностью;
-	Указ Президента Российской Федерации от 30.06.2016 № 306 «О Совете при Президенте Российской Федерации по стратегическому развитию и приоритетным проектам»;
-	Распоряжение Министерства экономического развития Российской Федерации от 14.04.2014 № 26Р-АУ «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению проектного управления в органах исполнительной власти»;
-	Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов»;
-	Постановление Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05.05.2016 № 49 «О системе мотивации участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти                             Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и о внесении изменений в приложение к постановлению Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.07.2011 № 106 «О премировании, иных выплатах лицам, замещающим государственные должности Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, и лицам, замещающим должности государственной гражданской службы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»»;
-	Приказ Департамента экономического развития Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 25.03.2024 № 5-нп «О модели компетенций участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»; 
-	знание муниципальных правовых актов города Пыть-Яха, входящих в компетенцию муниципального служащего;
-	знание принципов государственного регулирования экономики;
-	знание принципов защиты прав физических лиц, юридических лиц и индивидуальных предпринимателей;
-	знание направления и специфики деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства в Российской Федерации;
-	знание правил проведения проверок выполнения муниципальных актов по развитию экономики муниципального образования;
-	знание порядка осуществления закупок, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;
-	знание основных направлений политики государства в сфере стратегического планирования;
-	знание методов стратегического планирования и прогнозирования;
-	знание способов содействия развитию малого и среднего предпринимательства; 
-	знание структуры сельского хозяйства;
-	знание основных направлений государственной поддержки в сфере развития сельского хозяйства;
-	требования к антитеррористической защищенности объектов (территорий);
-	организация деятельности органа местного самоуправления в области противодействия терроризму;
-	профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
-	знание основ делопроизводства;
-	знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
-	знание правил делового этикета;
-	знание основ экономики, организации труда;
-	знание порядка работы со служебной информацией;
-	знание форм и методов работы со средствами массовой информации;
-	знание инструкции по делопроизводству в администрации города                 Пыть-Яха.
Должностные обязанности:
	Начальник управления обязан исполнять обязанности, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
	Выполнение должностных (специальных, функциональных) обязанностей, предусматривающих доступ к сведениям, составляющим государственную тайну, осуществляется муниципальным служащим только после оформления доступа к государственной тайне по соответствующей форме.
	В соответствии с основными задачами и функциями управления начальник управления осуществляет и обеспечивает:
-	общее руководство управлением;
-	организацию, управление, координацию и рациональный контроль деятельности специалистов управления в рамках выполнения задач и функций управления;
-	контроль за выполнением законодательных актов Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в области экономики;
-	составление отчетной документации по всем видам деятельности управления;
-	составление, разработку и мониторинг реализации документов стратегического планирования;
-	координацию сбора и обработки информации при проведении анализа социально-экономического развития города, в том числе мониторинга социально-экономических процессов, влияющих на ситуацию в области противодействия идеологии терроризма;
-	аналитическое, методологическое, методическое и организационное обеспечение проектной деятельности администрации города, в том числе в отношении создаваемых органов системы проектного управления;
-	контроль за соблюдением показателей проектов и портфелей проектов, реализация которых способствует достижению целей документов стратегического планирования муниципального образования в порядке, установленном регламентом;
-	оценку эффективности участников проектной деятельности, а также формирует и ведет рейтинг участников проектной деятельности на основе оценки ключевых показателей эффективности;
-	организует:
-	проведение анализа реализации инвестиционных проектов, муниципальных программ, предоставление информации;
-	формирование перечня муниципальных программ на очередной финансовый год;
-	формирование перечня строек и объектов;
-	формирование предложений и отчетности по внедрению и реализации проектного управления;
-	формирование плана и анализа финансово-хозяйственной деятельности муниципальных унитарных предприятий;
-	подготовку и осуществление закупок товаров, работ и услуг для муниципальных нужд;
-	формирование и реализацию муниципальных программ развития субъектов малого и среднего предпринимательства, агропромышленного комплекса;
-	формирование реестра муниципальных услуг (функций);
-	формирование, в соответствии с государственной политикой, тарифной политики;
-	формирование и корректировку мобилизационного плана экономики города;
-	осуществляет контроль за реализацией полномочий исполнительно-распорядительного органа местного самоуправления по решению вопросов местного значения по осуществлению защиты прав потребителей;
-	согласовывает:
-	проекты постановлений, распоряжений администрации города по вопросам, входящим в компетенцию начальника управления;
-	заявления, графики отпусков работников управления.
-	подписывает:
-	аналитические записки, служебные записки, отчеты по вопросам, входящим в компетенцию управления;
-	исходящую корреспонденцию управления.
-	осуществляет антикоррупционную работу в управлении, в том числе обеспечивает:
-	соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом                      от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;
-	своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;
-	уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
-	реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
-	организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;
-	проведение антикоррупционных мероприятий в управлении.
-	Участвует в мероприятиях по профилактике терроризма, а также по минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений, организуемых федеральными органами исполнительной власти и (или) исполнительными органами государственной власти Ханты-Мансийского автономного                       округа – Югры.
-	Направляет предложения по вопросам участия в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений в органы исполнительной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры в пределах компетенции Управления.
-	Осуществляет иные полномочия по решению вопросов местного значения по участию в профилактике терроризма, а также в минимизации и (или) ликвидации последствий его проявлений в пределах компетенции Управления.
-	Ведет сбор, обобщение и учет информации в части реализации требований постановления Правительства Российской Федерации от 19.10.2017 № 1273 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности торговых объектов (территорий) и формы паспорта безопасности торгового объекта (территории)», постановления Правительства Российской Федерации от 14.04.2017 № 447 «Об утверждении требований к антитеррористической защищенности гостиниц и иных средств размещения и формы паспорта безопасности этих объектов».
-	Осуществляет работу по оптимизации и качеству оказания муниципальных услуг по направлению деятельности управления по экономике:
-	обеспечение выполнения мероприятий по переводу в электронную форму предоставления или оптимизации (рефакторинга) муниципальных услуг посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
-	обеспечение разработки и реализации мероприятий, повышающих качество предоставления муниципальных услуг и направленных на повышение доли граждан, воспользовавшихся муниципальными услугами посредством федеральной государственной информационной системы «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
-	обеспечение проведения мониторинга качества предоставления муниципальных услуг в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 25.05.2022 № 951 «О мониторинге качества предоставления государственных и муниципальных услуг независимо от формы их предоставления и внесении изменений в Положение о федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)»;
-	обеспечение оперативного реагирования на заявки/инциденты, регистрируемые в Федеральном ситуационном центре электронного правительства и (или) в Среде поддержки клиентоцентричного государства, возникающие в процессе предоставления муниципальных услуг, в сроки, установленные Приказом Министерства цифрового развития, связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от 16.08.2017 № 422 «О порядке функционирования и подключения к федеральной государственной информационной системе «Федеральный ситуационный центр электронного правительства»;
-	обеспечение внесения сведений в федеральную государственную информационную систему «Федеральный реестр государственных и муниципальных услуг (функций)» и поддержания таких сведений в актуальном состоянии;
-	обеспечение контроля своевременного размещения актуальных нормативных правовых актов, регулирующих порядок предоставления муниципальных услуг, на официальном сайте администрации города Пыть-Яха в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

-	Заместитель начальника управления архитектуры и градостроительства (главная группа):
-	высшее образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», «Экономика и финансы», «Государственное и муниципальное управление», «Градостроительство», «Архитектура», «Землеустройство и кадастры».
-	не менее двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
	Должен знать:
-	Устав города Пыть-Яха.
-	Конституцию Российской Федерации;
-	Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
-	Федеральный закон от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-	законодательства о противодействии коррупции;
-	Бюджетный кодекс Российской Федерации;
-	Гражданский кодекс Российской Федерации; 
-	Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации; 
-	Жилищный кодекс Российской Федерации; 
-	Кодекс об административных правонарушениях Российской Федерации;
-	Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации; 
-	Трудовой кодекс Российской Федерации;
-	Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации;
-	Земельный кодекс Российской Федерации; 
-	Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-	Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
-	Закон ХМАО - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
-	в сфере организации антимонопольного комплаенса;
-	иные акты по направлению деятельности управления архитектуры и градостроительства;
-	Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха;
-	иные муниципальные правовые акты, касающиеся деятельности администрации города, управления архитектуры и градостроительства.
Должностные обязанности:
-	Заместитель начальника управления, как муниципальный служащий соблюдает обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьями 8,8.1, 9, 11 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».
-	Координировать и контролировать деятельность структурных подразделений управления;
-	Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации;
-	Контролировать исполнение переданных в управление для работы документов, материалов, проектов документации, запросов;
-	Обеспечивать взаимодействие управления с другими структурными подразделениями администрации города по вопросам, входящим в компетенцию управления;
-	Осуществлять прием граждан, рассматривать их обращения, предложения, заявления и жалобы по вопросам, отнесённым к компетенции управления;
-	Соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха;
-	Не разглашать сведения, составляющие государственную и охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
-	Выполнять поручения начальника управления, заместителя главы города Пыть-Ях курирующего направление деятельность управления;
-	Соблюдать установленный служебный распорядок, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Ях, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
-	В сфере архитектуры и градостроительства:
-	утверждение документов территориального планирования, разработка и совершенствование правил землепользования и застройки, документации по планировке территорий, местных нормативов градостроительного проектирования и других нормативных правовых актов в области градостроительства;
-	подготовка и организация процедуры публичных слушаний или общественных обсуждений по проектам генерального плана, правил землепользования и застройки, проектов планировки и межевания, местных нормативов градостроительного проектирования, выдачи разрешений на условно-разрешенный вид использования, отклонение от предельных параметров разрешенного строительства объектов капитального строительства;
-	подготовка проектов муниципальных правовых актов по внесению изменений в муниципальную программу по реализации мероприятий в области градостроительной деятельности, контроль за ее реализацией;
-	согласование проектов разрешений на условно-разрешенный вид использования, отклонение от предельных параметров разрешенного строительства объектов капитального строительства;
-	подготовка проектов решений Думы города по утверждению документов территориального планирования, правил землепользования и застройки, местных нормативов градостроительного проектирования, о порядке проведения осмотра зданий, сооружений на предмет их технического состояния и надлежащего технического обслуживания;
-	согласование проектов разрешений на строительство, реконструкцию объектов капитального строительства, на ввод объектов капитального строительства в эксплуатацию, мотивированного отказа в выдаче таких разрешений; 
-	согласование проектов разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, мотивированного отказа в выдаче таких разрешений;
-	согласование проектов градостроительных планов земельных участков;
-	согласование проектов решений по присвоении адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов, отказов в присвоении адресов; 
-	согласование проектов уведомлений о соответствии (о несоответствии) указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке;
-	согласование проектов уведомлений о соответствии (о несоответствии) построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности;
-	согласование проектов разрешений на установку некапитальных нестационарных сооружений, произведений монументально-декоративного искусства;
-	согласование проекта акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительства (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации; 
-	осуществление контроля за размещением информации в государственном адресном реестре (ФИАС); проектов и утвержденных материалов генерального плана, правил землепользования и застройки в Федеральной государственной информационной системе территориального планирования (ФГИС ТП); ведением информационной системы управления проектами (ИСУП); ведением государственной автоматизированной информационной системы «Управление» (ГАС «Управление»); размещением и актуализацией информации в территориальной информационной системе Югры (ТИС Югры), Региональном реестре государственных услуг (РРГУ); размещением и актуализация информации на официальном сайте администрации города в разделе: Деятельность/Градостроительная деятельность;
-	В сфере земельных отношений:
-	организовывать и контролировать своевременное и качественное рассмотрение обращений граждан, общественных объединений, предприятий, учреждений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
-	контролировать исполнение решений, принятых в результате приема граждан в пределах своей компетенции;
-	координировать разработку муниципальных программ по развитию приоритетных направлений в сфере градостроительства и земельных отношений, соисполнителем которых является управление;
-	контролировать и регулировать процессы реализации муниципальной политики в курируемой сфере земельных отношений;
-	своевременно, правильно (в полном объеме) исполнять указания, поручения начальника управления, по вопросам, отнесенным к компетенции управления;
-	исполнять муниципальные правовые акты города, решения коллегиальных органов администрации города в пределах утвержденных должностных обязанностей;
-	анализировать состояние и тенденции развития курируемой сферы земельных отношений, ход выполнения муниципальных программ в сфере градостроительства и земельных отношений, соисполнителем которых является управление, и принимать соответствующие решения по устранению выявленных недостатков и закреплять положительные тенденции;
-	организовывать деятельности курируемых отделов управления, его эффективное взаимодействие с другими подразделениями;
-	обеспечивать качественную подготовку информации, документации по земельным вопросам.
-	консультант отдела по земельным отношениям управления архитектуры и градостроительства (ведущая группа):
-	высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «Юриспруденция», «Землеустройство», «Земельный кадастр».
-	без предъявления требований к стажу.
	Должен знать:
-	Устав города Пыть-Яха.
-	Конституцию Российской Федерации;
-	Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
-	Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-	законодательство о противодействии коррупции;
-	Гражданский кодекс Российской Федерации;
-	Земельный кодекс Российской Федерации; 
-	Градостроительный кодекс Российской Федерации;
-	Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-	Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 
-	Федеральный закон от 25.10.2001 № 137-ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса Российской Федерации»
-	Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
-	Федеральный закон от 13 июля 2015 г. № 218-ФЗ «О государственной регистрации недвижимости»;
-	Постановление Правительства Российской Федерации от 16 июля 2009 г. № 582 «Об основных принципах определения арендной платы при аренде земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, и о Правилах определения размера арендной платы, а также порядка, условий и сроков внесения арендной платы за земли, находящиеся в собственности Российской Федерации»;
-	Закон Ханты-Мансийского автономного округ от 03.05.2000 № 26-оз «О регулировании отдельных земельных отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Юрге»;
-	Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 30.06.2006           № 69-оз «О внесении изменений в Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «О Статусе и границах муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
-	Постановление Правительства ХМАО-Югры от 02.12.2011 № 457-п «Об арендной плате за земельные участки земель населенных пунктов»;
-	Постановление Правительства ХМАО-Югры от 17 февраля 2003 г. № 29-п «Об арендной плате за земельные участки, за исключением земель населенных пунктов»;
-	знание муниципальных правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, входящим в компетенцию муниципального служащего;
-	профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
-	знание основ делопроизводства;
-	знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники
безопасности и противопожарной защиты;
-	знание правил делового этикета;
-	знание основ экономики, организации труда;
-	знание порядка работы со служебной информацией;
-	знание форм и методов работы со средствами массовой информации;
-	знание инструкции по делопроизводству в администрации города                   Пыть-Яха.
Должностные обязанности:
-	решение вопросов в пределах своей компетенции при предоставлении земельных участков в аренду, оформлении правоудостоверяющих документов;
-	подготовка проектов договоров купли-продажи земельных участков и осуществление процедуры их заключения, ведение реестра договоров купли-продажи;
-	участие в сделках в органе, осуществляющем государственную регистрацию прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
-	ведение и учет доходов по арендной плате, договорам купли-продажи, земельных участков, составление реестра начислений в программном комплексе «SAUMI»;  
-	ведение претензионно-исковой работы по взысканию задолженности по арендной плате; 
-	подготовка отчетной информации о поступлении в бюджет муниципального образования доходов от сдачи в аренду земельных участков, продажи земельных участков;
-	работа с документами при применении коэффициента субъектов малого и среднего предпринимательства;
-	возврат излишне уплаченных сумм в доход бюджета;
-	работа с невыясненными платежами; 
-	проведение сверок с арендаторами по своевременной оплате арендной платы;
-	разработка прогнозных показателей на очередной финансовый год по доходам бюджета муниципального образования от сдачи в аренду, продажи земельных участков, находящихся в государственной и муниципальной собственности;
-	контроль за поступлением в бюджет муниципального образования арендной платы за пользование земельными участками по договорам аренды, договорам купли-продажи;
-	подготовка ответов на обращения физических и юридических лиц с соблюдением сроков, установленных действующим законодательством;
-	проведение приема и предоставление консультаций физическим и юридическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста;
-	направление межведомственных запросов и предоставление информации на межведомственные запросы по каналам СМЭВ;
-	выполнение отдельных поручений начальника отдела по земельным отношениям, а также начальника управления архитектуры и градостроительства администрации города.
-	Исполнять основные обязанности, предусмотренные статьей 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
-	Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, установленные статьями 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

-	Специалист-эксперт отдела по труду и социальным вопросам (ведущая группа):
-	высшее образование по специальности, направлению подготовки: «Безопасность технологических процессов и производств», «Безопасность жизнедеятельности в техносфере», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление».
-	требование к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не установлено.
	Должен знать:
-	Устав города Пыть-Яха.
-	Конституцию Российской Федерации;

- Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-	Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
-	Федеральный закон от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-	законодательство о противодействии коррупции;
Трудовой кодекс Российской Федерации от 30.12.2001 №197-ФЗ;
-	Федеральный закон от 12.01.1996 № 10-ФЗ «О профессиональных союзах, их правах и гарантиях деятельности»;
-	Федеральный закон от 01.05.1999 № 92-ФЗ «О Российской трехсторонней комиссии по регулированию социально-трудовых отношений»;
-	Федеральный закон от 28.12.2013 № 426-ФЗ «О специальной оценке условий труда»;
-	Федеральный закон от 24.07.1998 № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваний»;
-	Постановление Правительства Российской Федерации от 21.07.2021           № 1230 «Об утверждении положения о федеральном государственном контроле (надзоре) за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»;
-	Постановление Правительства Российской Федерации от 24.12.2021           № 2464 «О порядке обучения по охране труда и проверки знания требований охраны труда»;
-	Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 января 2022 № 37 «Об утверждении рекомендаций по структуре службы охраны труда в организации и по численности работников службы охраны труда»;
-	Генеральное соглашение между общероссийскими объединениями профсоюзов, общероссийскими объединениями профсоюзов, общероссийскими объединениями работодателей и Правительством Российской Федерации.
-	Законодательства Ханты-Мансийского автономного округа- Югры:
-	Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 27.05. 2011         № 57-оз «О наделении органов местного самоуправления муниципальных образований Ханты-Мансийского автономного округа – Югры отдельными государственными полномочиями в сфере трудовых отношений и государственного управления охраной труда»;
-	Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 10.10.2003          № 53-оз «О трехсторонних комиссиях по регулированию социально – трудовых отношений в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»; 
-	Закон Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.09.2010               № 142-оз «О ведомственном контроле за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права»;
-	Постановление Правительства ХМАО-Югры «О государственной программе Ханты-Мансийского автономного округа - Югры «Поддержка занятости населения»;
-	Приказ Департамента труда и занятости населения Ханты-Мансийского автономного округа – Югры «Об утверждении административного регламента предоставления государственной услуги по уведомительной регистрации коллективных договоров и территориальных соглашений на территории соответствующего муниципального образования Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;
-	Знание муниципальных правовых актов города Пыть-Яха, входящим в компетенцию муниципального служащего, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
-	Знание основных направлений государственной политики в сфере охраны труда; 
-	Знание основных принципов правового регулирования трудовых и социальных отношений;
-	Знание порядка создания трехсторонних комиссий по регулированию социально – трудовых отношений;
-	Знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, инструкции по делопроизводству, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха; 
-	Знание иных нормативных правовых актов в области профессиональной служебной деятельности;
	Должностные обязанности:
-	Осуществление отдельных государственных полномочий в сфере трудовых отношений и государственного управления охранной труда, в соответствии с окружным законом ХМАО-Югры.
-	Сбор и обработка информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей всех форм собственности, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях.
-	Внесение информации о состоянии условий и охраны труда у работодателей всех форм собственности, осуществляющих деятельность на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях в автоматизированную информационных систему «ТИС Югры».
	Методическое руководство работы служб охраны труда в организациях, расположенных на территории муниципального образования городской округ город Пыть-Ях:
-	подготовка, и распространение среди работодателей методических пособий, аналитических материалов, информационных справок, презентаций по вопросам охраны труда;
-	подготовка, и размещение в средствах массовой информации, методических пособий, аналитических материалов, информационных справок, презентаций по вопросам охраны труда;
-	организация и проведение городских смотров конкурсов – конкурсов по охране труда;
-	организация и проведение городских совещаний - семинаров по охране труда;
-	организация и проведение городских выставок по охране труда, выставок средств индивидуальной защиты;
-	Осуществление ведомственного контроля за соблюдением норм трудового законодательства в организациях муниципального сектора экономики в соответствии с распоряжением администрации города.
-	Подготовка представлений, предписаний, заключений по результатам ведомственного контроля.
-	Организация систематизированного учета и хранения материалов ведомственного контроля, информации о выполнении мероприятий по результатам проверок.
-	Подготовка документов при направлении материалов проверки в суд, Прокуратуру города, государственные органы надзора и контроля.
-	Обеспечение разработки муниципальной программы «Поддержка занятости населения в городе Пыть-Яхе» (далее – Муниципальная программа), а также внесение в нее изменений, их согласование и утверждение в установленном порядке, разрабатывает в пределах своих полномочий проекты нормативных правовых актов, необходимых для ее выполнения.
-	Обеспечение реализации муниципальной программы, в том числе формирование предложений о внесении изменений в муниципальные программы, формирование сводного перечня предложений по выделению дополнительных средств на мероприятия муниципальных программ.
-	Осуществление подготовки отчетов о ходе реализации муниципальных программ в форме сетевого графика, квартального отчета. Организует освещение в средствах массовой информации и сети Интернет хода реализации муниципальной программы. Проводит оценку эффективности мероприятий Муниципальной программы.
-	Осуществление координации деятельности соисполнителей по реализации программных мероприятий. Разрабатывает комплексные планы реализации мероприятий муниципальной программы (в форме сетевого графика).
Организация деятельности межведомственной комиссии по охране труда, в том числе рабочей группы.
-	Осуществление консультации граждан и работодателей по вопросам охраны труда.
- 	Рассмотрение обращений граждан по вопросам охраны труда, подготовка ответа в установленные сроки.
- 	Работа с поступающими в отдел письмами, информацией, своевременно готовит на них ответы.
-	Осуществление закупок для нужд отдела; входит в состав работников контрактной службы заказчика МКУ Администрация города Пыть-Яха.

-	Главный специалист отдела территориального развития управления архитектуры и градостроительства (старшая группа):
-	профессиональное образование по специальности, направлению подготовки «Градостроительство», «Архитектура», «Землеустройство и кадастры».
-	без предъявления требований к стажу.
	Должен знать:
-	Устав города Пыть-Яха.
-	Конституцию Российской Федерации;
- 	Градостроительный кодекс Российской Федерации;
- 	Земельный кодекс Российской Федерации;
- 	Жилищный кодекс Российской Федерации;
- 	Гражданский кодекс Российской Федерации;
- 	Бюджетный кодекс Российской Федерации;
-	законодательство о противодействии коррупции;
-	Федерального закона от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
-	Федеральный закон от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-	законодательство о противодействии коррупции;
-	Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
-	Решение Думы города Пыть-Яха от 26.04.2006 № 16 «Об утверждении генерального плана города Пыть-Яха»;
-	Постановление администрации города Пыть-Яха от 27.07.2022 № 329-па «Об утверждении правил землепользования и застройки города Пыть-Яха»;
-	Постановление администрации города Пыть-Яха от 31.01.2023 № 25-па «Об утверждении местных нормативов градостроительного проектирования на территории города Пыть-Яха»;
-	Постановление администрации города Пыть-Яха от 21.03.2023 № 81-па «О присвоении и утверждении перечня наименований элементам планировочной структуры, наименований элементам улично-дорожной сети, на территории города Пыть-Яха»;
-	знание Свода правил по проектированию и строительству.
	Должностные обязанности:
-	участие в утверждении документов территориального планирования, разработке и совершенствовании правил землепользования и застройки, документации по планировке территорий, местных нормативов градостроительного проектирования и других нормативных правовых актов в области градостроительства;
-	участие в подготовке и организации процедуры публичных слушаний или общественных обсуждений по проектам генерального плана, правил землепользования и застройки, проектов планировки и межевания, местных нормативов градостроительного проектирования, выдачи разрешений на условно-разрешенный вид использования, отклонение от предельных параметров разрешенного строительства объектов капитального строительства;
-	подготовка проектов градостроительных планов земельных участков различного вида функционального назначения;
-	подготовка и согласование проектов муниципальных правовых актов по присвоении адресов объектам адресации, изменение, аннулирование адресов; проектов решений об отказе в присвоении адреса; размещение информации в государственной информационной адресной системе (ФИАС);
-	осуществление ведомственного контроля в сфере закупок для обеспечения муниципальных нужд по заявкам на определение поставщика (подрядчика, исполнителя) муниципального казенного учреждения «Управление капитального строительства г. Пыть-Ях» с подготовкой проекта заключения;
-	подготовка проектов акта освидетельствования проведения основных работ по строительству объекта индивидуального жилищного строительству (монтаж фундамента, возведение стен и кровли) или проведение работ по реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства в результате которых общая площадь жилого помещения (жилых помещений) реконструируемого объекта увеличивается не менее чем на учетную норму площади жилого помещения, устанавливаемую в соответствии с жилищным законодательством Российской Федерации;
-	подготовка проектов разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций, мотивированного отказа в выдаче таких разрешений;
-	подготовка проектов уведомлений о соответствии (о несоответствии) указанных в уведомлении о планируемых строительстве или реконструкции объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома параметров объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома установленным параметрам и допустимости размещения объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома на земельном участке;
-	подготовка проектов уведомлений о соответствии (о несоответствии) построенных или реконструированных объекта индивидуального жилищного строительства или садового дома требованиям законодательства о градостроительной деятельности;
-	подготовка проектов разрешений на установку некапитальных нестационарных сооружений, произведений монументально-декоративного искусства;
-	прием и выдача документов, необходимых для подготовки проектов разрешений на производство земляных работ, приемка работ по их завершению;
-	прием и выдача документов, необходимых для подготовки проектов решений о согласовании переустройства и (или) перепланировки жилого помещения; 
-	принятие документов, подготовка проектов решений о переводе или об отказе в переводе жилого помещения в нежилое или нежилого помещения в жилое помещение;
-	принятие документов, подготовка проектов протоколов заседаний межведомственной комиссии по переводу жилых помещений в нежилые, нежилых помещений в жилые и упорядочиванию переустройства, перепланировки жилых и нежилых помещений в жилых домах;
-	ведение реестра (журнала) выданных разрешений на установку и эксплуатацию рекламных конструкций; разрешений на производство земляных работ; градостроительных планов земельных участков; разрешений на установку и размещение рекламных конструкций, по документарной проверке, объектов, поставленных на кадастровый учет; разрешений на установку некапитальных нестационарных сооружений, произведений монументально-декоративного искусства; 
-	размещение проектов и утвержденных материалов генерального плана, правил землепользования и застройки в Федеральной государственной информационной системе территориального планирования (ФГИС ТП); размещение и актуализация информации на официальном сайте администрации города в разделе: Деятельность/Градостроительная деятельность;
-	размещение и актуализация муниципальных услуг в Региональном реестре государственных и муниципальных услуг (РРГУ);
-	размещение и актуализация информации на официальном сайте администрации города в разделе: Деятельность/Градостроительная деятельность;
-	проведение осмотра зданий, сооружений на предмет их технического состояния и надлежащего технического обслуживания в соответствии с требованиями технических регламентов, предъявляемыми к конструктивным и другим характеристикам надежности и безопасности указанных объектов, требованиями проектной документации, выдача рекомендаций о мерах по устранению выявленных нарушений;
-	мониторинг объектов строительства на предмет соответствия требованиям СНиП 12-01-2004 «Организация строительства», СНиП 12-03-2001 «Безопасность труда в строительстве», выявление нарушений, составление актов, фототаблиц, направление уведомлений об устранении;
-	составление протоколов об административных правонарушениях, уведомления об устранении выявленных правонарушениях, в пределах своих полномочий по статьям 21, 23, 29, 30, 30.1, 30.2, 30.3, определенным законом Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 11.06.2010 № 102-оз «Об административных правонарушениях», осуществление контроля за соблюдением правил благоустройства на территории города;
-	разработка предложений по архитектурным и ландшафтно-планировочным решениям, схем благоустройства и озеленения, праздничному оформлению городской среды;
-	подготовка проектов ответов на обращения физических и юридических лиц, отчетов, с учетом сроков их исполнения в соответствии с действующим законодательством;
-	использование при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций информационные ресурсы территориальной информационной системы (ТИС) Югры;
-	выполнение отдельных поручений начальника отдела территориального развития управления архитектуры и градостроительства, а также начальника управления архитектуры и градостроительства.

-	главный специалист отдела по делам архивов (муниципальный архив) (старшая группа):
-	профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление, «Менеджмент», «Документоведение и архивоведение», «Историко-архивоведение».
-	без предъявления требований к стажу.
	Должен знать:
-	Устав города Пыть-Яха.
-	Конституцию Российской Федерации;
-	Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
-	Федеральный закон от 02.03.2007. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
-	Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
-	законодательство о противодействии коррупции;
-	Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-	Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; 
-	Приказ Федерального архивного агентства от 02.03.2020 № 24 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, научных организациях»;
-	Приказ Федерального архивного агентства от 31.07.2023 № 77 «Об утверждении правил организации, хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного Фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных органах, органах местного самоуправления и организациях»;
-	Приказ Федерального архивного агентства от 28 декабря 2021 г. № 142 «Об утверждении Перечня типовых архивных документов, образующихся в научно-технической и производственной деятельности организаций, с указанием сроков хранения»;
-	Приказ Федерального архивного агентства (Росархива) от 20 декабря 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»;
-	Приказ Федерального архивного агентства (Росархива) от 01 сентября 2017 № 143 «Об утверждении Порядка использования архивных документов в государственных и муниципальных архивах Российской Федерации»;
-	Приказ Федерального архивного агентства от 9 декабря 2020 г. № 155 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования научно-технической документации в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и муниципальных организациях».
-	Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 20.07.2007                 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре»;
-	Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 07.06.2005           № 42-оз «Об архивном деле в Ханты-Мансийском автономном округе-Югре»;
-	Закон Ханты-Мансийского автономного округа-Югры от 18.10.2010            № 149-оз «О наделении органов местного самоуправления Ханты-Мансийского автономного округа-Югры отдельными государственными полномочиями по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Ханты-Мансийского автономного округа-Югры»;
Муниципальные правовые акты:
-	Об утверждении порядка уведомления муниципальным служащим администрации города Пыть-Яха работодателя (представителя нанимателя) о намерении выполнять иную оплачиваемую работу;
-	Об утверждении положения о сообщении отдельными категориями лиц администрации города Пыть-Яха о получении подарка в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей, сдаче и оценке подарка, реализации (выкупе) и зачислении средств, вырученных от его реализации;
-	Методическими рекомендациями по упорядочению и подготовке к передаче на хранение в архив документов организаций-источников комплектования муниципального архива г.Пыть-Яха;
-	Об утверждении административного регламента предоставления муниципальной услуги «Предоставление архивных справок, архивных выписок, копий архивных документов»;	
-	О порядке уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения муниципального служащего к совершению коррупционных правонарушений;
-	Об утверждении кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления;
-	Об утверждении Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Пыть-Яха»;
-	Инструкция по делопроизводству в администрации города Пыть-Ях.
Должностные обязанности:
-	Принятие мер по внедрению в практику работы наиболее рациональных систем и методов хранения, реставрации, копирования и охраны документов;
-	Соблюдение нормативных режимов и организации хранения документов, поддержанию архивных фондов в должном физическом состоянии при архивном хранении и проведении специальной обработки, в том числе по:
-	проведению комплекса работ с уникальными и особо ценными документами;
-	определению состава и объема документов, подлежащих реставрации, стабилизации, подшивке, переплету, страховому копированию;
-	по поручению начальника отдела в установленном порядке решает вопросы выдачи документов во временное пользование, в том числе для экспонирования на выставках;
- 	подготовке материалов для проведения тематических выставок, решает вопросы оформления выставок и экспозиций;
- 	принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по укрытию и эвакуации документов в особый период, спасение документов в чрезвычайных ситуациях;
-	осуществляет контроль за правилами противопожарной защиты и соблюдает правила техники безопасности и охраны труда в архивохранилищах отдела;
-	исполняет архивные справки и выписки по поступающим запросам тематического и социально-правового характера. 
	Осуществляет научно-исследовательскую, историко-краеведческую работу отдела:
-	организует поиск, комплектование, использование документов по истории города и документов личного происхождения;
-	организует прием документов временного хранения и выделение документов с истекшим сроком хранения к уничтожению;
-	принимает участие в подготовке статистической отчетности о работе отдела в Службу по делам архивов ХМАО-Югры;
- 	осуществляет работу по сбору документов личного происхождения,                фото-, видео- документов, составлению описей к ним и предисловий к описям.
-	Принимает участие в подготовке и проведении городских семинаров по вопросам архивоведения, в проведении окружных семинаров и смотров-конкурсов;
-	Принимает участие в плановых и контрольных проверках ведомственных архивов города, организованных Службой по делам архивов автономного округа;
-	Заполняет программный комплекс «Архивный фонд»;
-	Осуществляет прием заявлений о предоставлении архивных справок, архивных выписок, архивных копий.
7.	К претендентам на участие в конкурсе, предъявляются следующие требования:
-	наличие гражданства Российской Федерации, либо гражданства иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе;
-	свободное владение государственным языком Российской Федерации;
-	достижение 18-летнего возраста, но не старше 65 лет,
-	наличие профессионального образования, подтвержденного дипломом государственного образца;
-	отсутствие не снятой или не погашенной судимости, осуждения к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу;
-	отсутствие заболеваний, препятствующих поступлению на муниципальную службу или ее прохождению, перечень которых утвержден Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2009 № 984-н.
8.	Для участия в конкурсе претендент представляет следующие документы:
-	личное заявление об участии в конкурсе;
-	анкету для поступления на государственную службу Российской Федерации и муниципальную службу в Российской Федерации, заполненную по установленной форме;
-	паспорт (копию и оригинал);
-	копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы), и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);
-	копии документов об образовании и о квалификации, 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 нотариально или кадровой службой по месту службы (работы);
-	документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, предусмотренных законодательством (копию и оригинал);
-	свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (копию и оригинал);
-	документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (копию и оригинал);
-	заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (№ 001-Гс-у);
-	согласие на обработку персональных данных;
-	иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Приложение к объявлению
Проект трудового договора 
с муниципальным служащим администрации города

« 	 » 		 20 	г.							            г. Пыть-Ях

	МКУ Администрация города Пыть-Яха, именуемая в дальнейшем «Работодатель», в лице главы города Пыть-Яха 				, действующего на основании Устава города Пыть-Яха (далее именуется - Устав города), с одной стороны, и гражданин (ка) Российской Федерации 					, именуемый (ая) в дальнейшем «Муниципальный служащий», с другой, стороны заключили настоящий трудовой договор о нижеследующем:

1.	Общие положения
1.1.	Настоящий трудовой договор регулирует трудовые отношения между Работодателем и Муниципальным служащим, связанные с прохождением муниципальной службы и исполнением последним должностных обязанностей по должности муниципальной службы 																
                                                                                (наименование должности муниципальной службы)
в соответствии с должностной инструкцией Муниципального служащего.
Муниципальный служащий обязуется лично исполнять обязанности по должности муниципальной службы в соответствии с должностной инструкцией, соблюдать Правила внутреннего трудового распорядка администрации города, а Работодатель обязуется обеспечивать Муниципальному служащему замещение должности муниципальной службы в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы в городе Пыть-Яхе, законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры о муниципальной службе, Уставом города, своевременно и в полном объеме выплачивать Муниципальному служащему заработную плату (денежное содержание) и предоставлять ему социальные гарантии в соответствии с законодательством Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Уставом города и настоящим трудовым договором.
В перечне наименования должностей муниципальной службы должность, замещаемая муниципальным служащим, отнесена к группе 							
							(указать группу должностей)
учреждаемой для выполнения функции  								
									(указать функцию)
1.2.	На стороны трудового договора распространяется действие норм действующего трудового законодательства Российской Федерации с особенностями, предусмотренными законодательством о муниципальной службе.
1.3.	Настоящий трудовой договор заключается на					 
(неопределенный срок, определенный срок с указанием причины (правового основания) заключения срочного трудового договора- указать нужное)
													
1.4.	 Настоящий трудовой договор является договором по основной работе.
1.5.	Дата начала исполнения должностных обязанностей 				
(число, месяц, год)
1.6.	Местом работы Муниципального служащего является 																	
(наименование структурного подразделения администрации города)
	1.7.	Условия труда на рабочем месте:							
(нормальные, допустимые, вредные - указать нужное) 

2.	Права и обязанности Муниципального служащего

2.1.	Муниципальный служащий имеет права, предусмотренные статьей 11 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.
2.2.	Муниципальный служащий обязан исполнять обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьей 12 Федерального Закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», в том числе соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению.

3.	Права и обязанности Работодателя

3.1.	Работодатель имеет право:
-	требовать от Муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, возложенных на него настоящим трудовым договором, должностной инструкцией Муниципального служащего, а также соблюдения трудового распорядка администрации города;
-	поощрять Муниципального служащего за безупречное и эффективное исполнение должностных обязанностей;
-	привлекать Муниципального служащего к дисциплинарной ответственности в случае совершения им дисциплинарного проступка;
-	реализовывать иные права, предусмотренные Федеральным законом, другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.
3.2.	Работодатель обязан:
-	обеспечить Муниципальному служащему организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;
-	обеспечить Муниципальному служащему безопасные условия труда, соответствующие государственным нормативным требованиям охраны труда, а также социальные гарантии в соответствии с законодательством Российской Федерации;
-	обеспечить предоставление Муниципальному служащему гарантий, установленных федеральными законами, законами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, Уставом города, иными нормативными правовыми актами и настоящим трудовым договором;
-	соблюдать законодательство Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры о муниципальной службе, Устав города, муниципальные правовые акты города и условия настоящего трудового договора;
-	исполнять иные обязанности, предусмотренные федеральными законами о муниципальной службе, законами Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и иными нормативными правовыми актами.

4.	Оплата труда

4.1.	В соответствии с законодательством Российской Федерации и Положением об оплате труда и о премировании лиц, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, заработная плата (денежное содержание) Муниципальному служащему устанавливается в следующем размере: 
-	должностной оклад 		рублей;
-	ежемесячная надбавка к должностному окладу за особые условия муниципальной службы    		%;
-	ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет		 %;
-	ежемесячная надбавка к должностному окладу за классный чин		 руб.;
-	районный коэффициент к заработной плате (денежному содержанию) за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях			 %;
-	ежемесячная процентная надбавка к заработной плате (денежному содержанию) за работу в районах Крайнего Севера и приравненных к ним местностях		 %;
-	денежное поощрение (ежемесячная премия) 		должностного оклада;
-	иные выплаты, предусмотренные федеральным законами и другими нормативными правовыми актами.
4.2.	Муниципальному служащему выплачиваются премии (в том числе по результатам работы за год; за выполнение особо важных и сложных заданий), а также иные единовременные поощрительные выплаты по распоряжению Работодателя, в размере, порядке и на условиях, определяемых Положением об оплате труда и о премировании лиц, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха.
4.3.	Муниципальному служащему один раз в календарном году при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (части отпуска) по его заявлению и на основании распоряжения Работодателя предоставляется единовременная выплата в размере, порядке и на условиях, определяемых Положением об оплате труда и о премировании лиц, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха.
4.4.	Муниципальному служащему в связи со смертью близких родственников (родители, муж (жена), дети), а также с наступлением юбилейной даты (50-летие, 55-летие, 60-летие, 
65-летие) со дня его рождения, по его заявлению и на основании распоряжения Работодателя, выплачивается материальная помощь в размере, порядке и на условиях, определённых решением Думы города Пыть-Яха, устанавливающим гарантии и компенсации для лиц, проживающих в городе Пыть-Яхе и работающих в муниципальных учреждениях города Пыть-Яха.
4.5.	Выплата заработной платы (денежного содержания) производится Муниципальному служащему не реже чем каждые полмесяца ____ и _____ (указывается цифрами) числа месяца (срок выплаты устанавливается в соответствии с Правилами внутреннего трудового распорядка, принятыми в администрации города Пыть-Яха). 
4.6.	Заработная плата (денежное содержание) перечисляется Муниципальному служащему на личный расчетный счет в кредитном учреждении, указанный им в соответствующем заявлении.

5.	Рабочее время и время отдыха

5.1.	Муниципальному служащему в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и Правилами внутреннего трудового распорядка администрации города устанавливается:
-	продолжительность рабочей недели -    	    		 часов;
-	количество выходных дней в неделю - 	 						;
(указать количество дней и название дней недели)
-	продолжительность ежедневной работы - 		 часов;
-	ненормированный рабочий день.
5.2.	Начало и окончание рабочего дня, перерывы для отдыха и питания Муниципального служащего устанавливаются Правилами внутреннего трудового распорядка администрации города.
5.3.	Муниципальному служащему предоставляются:
-	ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 		 календарных дней;
-	ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа–Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» продолжительностью:
1) при стаже муниципальной службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;
2) при стаже муниципальной службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;
3) при стаже муниципальной службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;
4) при стаже муниципальной службы 15 лет и более - 10 календарных дней.
-	ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за ненормированный рабочий день продолжительностью 			 календарных дней;
-	ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за работу в местностях, приравненных к районам Крайнего Севера, продолжительностью 			 календарных дней.
5.4.	Ежегодные оплачиваемые отпуска предоставляются Муниципальному служащему в соответствии с графиком в сроки, утвержденные Работодателем.
5.5.	 В исключительных случаях, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, Работодатель может привлекать Муниципального служащего к работе в выходные и праздничные дни.
5.6. 	В соответствии с действующим законодательством Муниципальному служащему по его личному заявлению может быть предоставлен отпуск без сохранения заработной платы (денежного содержания).

6.	Условия профессиональной деятельности, гарантии, 
компенсации и льготы в связи с профессиональной деятельностью

6.1.	Муниципальному служащему предоставляются основные социальные гарантии в соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 N 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», Уставом города, а при определенных условиях, предусмотренных законодательством Российской Федерации, - дополнительные государственные гарантии.
6.2.	Муниципальный служащий подлежит обязательному государственному страхованию на случай причинения вреда здоровью и имуществу муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей в порядке и на условиях, которые установлены ______________________________________________________________________________________.
(наименование локального нормативного акта Работодателя)
6.3.	Муниципальному служащему предоставляются компенсации и льготы, предусмотренные законодательством Российской Федерации, за профессиональную деятельность в тяжелых, вредных и (или) опасных условиях.

7. Иные условия трудового договора

7.1.	Муниципальному служащему устанавливается испытание на срок 	        		 в целях проверки его соответствия замещаемой должностью муниципальной службы.
7.2.	Муниципальный служащий подлежит обязательному социальному страхованию в соответствии с законодательством Российской Федерации об обязательном социальном страховании.
7.3.	Иные условия трудового договора: 							

8. Ответственность сторон трудового договора.
Изменение и дополнение трудового договора.
Прекращение трудового договора

8.1.	Работодатель и Муниципальный служащий несут ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств в соответствии с законодательством Российской Федерации.
8.2.	Муниципальный служащий в соответствии с законодательством о муниципальной службе в Российской Федерации несет дисциплинарную ответственность за нарушение кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Пыть-Яха.
8.3.	Запрещается требовать от Муниципального служащего исполнения должностных обязанностей, не установленных настоящим трудовым договором и должностной инструкцией Муниципального служащего.
8.4.	Изменения и дополнения могут быть внесены в настоящий трудовой договор по соглашению сторон в следующих случаях:
· при изменении законодательства Российской Федерации;
· по инициативе любой из сторон настоящего трудового договора.
При изменении Работодателем определенных сторонами условий настоящего трудового договора, Муниципальный служащий уведомляется об этом в письменной форме не позднее чем за два месяца до их изменения.
8.5.	Изменения и дополнения, вносимые в настоящий трудовой договор, оформляются в виде письменных дополнительных соглашений, которые являются неотъемлемой частью настоящего трудового договора.
8.6.	Настоящий трудовой договор может быть прекращен по основаниям, предусмотренным трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе Российской Федерации.

9. Разрешение споров и разногласий

9.1. 	Споры и разногласия, возникающие в отношении настоящего трудового договора, разрешаются по соглашению сторон, а при невозможности достижения согласия - в соответствии с законодательством Российской Федерации.
9.2.	 Настоящий трудовой договор составлен в 2 экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу. Один экземпляр хранится Работодателем в личном деле Муниципального служащего, второй - у Муниципального служащего.

10.	Юридические адреса и подписи сторон

Работодатель:						Муниципальный служащий:

Глава города Пыть-Яха				 						
										  ( Ф.И.О.)
				   ( Ф.И.О.)										            	( подпись)								     ( подпись)
« ____» 			 20 	г.			« 	 » 			 20 	г.

М.П.

Адрес: Тюменская область,					Адрес: 					
Ханты-Мансийский автономный округ-Югра,							
г. Пыть-Ях, мкр.1, дом 18 А					

ИНН 8612005313	Паспорт серии 			
													
													
													
													

Экземпляр трудового договора получил(а) ___________________________
(дата, подпись)
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