ИНФОРМАЦИЯ

о проведении конкурса на замещение вакантных
должностей государственной гражданской службы

Министерство по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан объявляет конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:
Ведущий специалист отдела планирования деятельности
(категория «обеспечивающие специалисты» группа должностей «ведущая»)
К претенденту на замещение указанной должности предъявляются следующие квалификационные требования:
по образованию - наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата, требования к образованию в части специальностей (направления подготовки) не устанавливаются;
требования к стажу государственной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.
 Специальные требования к кандидату (профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей):
Должен знать:
основные задачи и порядок деятельности органов, осуществляющих управление в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера;

действующее законодательство в сфере регулирования документационного обеспечения органов государственной власти, архивного дела;
централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

систему взаимодействия в  рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота

нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; 

системы хранения и классификации архивных документов; 

виды справочно-поисковых средств архива; 

основы документационного обеспечения управления;

правила использования документов архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов государственных и муниципальных архивов; 

порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; 

научные и методические разработки, технические требования стандартов 
в области обеспечения сохранности документов;

принципы организации деятельности в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;    

порядок работы с обращениями граждан.

Должен иметь навыки:

проведение методической и консультативной работы по вопросам делопроизводства и архивного дела;

прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;

владение методикой анализа состояния работы органов исполнительной власти по комплектованию и документационному обеспечению управления;

ведение централизованного государственного учета документов архивного фонда, находящихся на временном хранении в органах и организациях, выступающих в качестве источников комплектования государственных архивов субъектов Российской Федерации, а также находящихся на депозитарном хранении;

ведение работы по обращениям граждан.

Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста согласно должностному регламенту:

ведет работу по рассмотрению устных и письменных обращений граждан, в том числе поступивших в электронном виде через Интернет - приемную портала Правительства Республики Татарстан и по «телефону доверия»; ведет учет и контроль за своевременным рассмотрением ответственными исполнителями обращений граждан и еженедельно представляет начальнику отдела информацию по данному вопросу;

ведет работу по регистрации, учёту и передаче в структурные подразделения министерства документов текущего делопроизводства;

ведет в установленном порядке:

контроль за правильным оформлением документов, требует от исполнителей их переоформления в соответствии с требованиями руководящих документов по делопроизводству; 

контроль за правильным формированием, хранением и своевременной сдачей документов в архив;

контроль за сроками исполнения отчетных документов, приказов, указаний, анализирует причины несвоевременного их выполнения, представляет информацию  начальнику отдела  о состоянии исполнительской дисциплины в этом направлении; 

оказывает методическую помощь структурным подразделениям аппарата МЧС Республики Татарстан, территориальным подразделениям и подведомственным организациям в вопросах организации и ведения служебного делопроизводства и архивной работы.

Ведущий специалист как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

Ведущий специалист за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан. 
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста определены должностным регламентом.
Старший специалист 1 разряда отдела планирования деятельности
 (категория «обеспечивающие специалисты» группа должностей «старшая»)
К претенденту на замещение указанной должности предъявляются следующие требования:

наличие среднего профессионального образования и выше; 
требования к образованию в части специальностей, направлений подготовки не устанавливаются;
требования к стажу государственной службы и стажу работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются.
 Специальные требования к кандидату (профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей):
Должен знать:

основы ведения делопроизводства и подготовки делового письма, порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; 

систему взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота

нормативные и методические документы, касающиеся деятельности архива; 

системы хранения и классификации архивных документов; виды справочно-поисковых средств архива; 

основы документационного обеспечения управления;

порядок обеспечения сохранности и государственного учета документов; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в т.ч. использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

Должен иметь навыки:

прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел.

проведение методической и консультативной работы по вопросам делопроизводства и архивного дела;

работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов.
Должностные обязанности, права и ответственность старшего специалиста 1 разряда согласно должностному регламенту:

ведет работу по регистрации и учёту в системе электронного документооборота входящих документов текущего делопроизводства; регистрации и учёту документов текущего делопроизводства, имеющих гриф «Для служебного пользования»;

осуществляет архивную работу в министерстве; 

оказывает методическую помощь структурным подразделениям аппарата МЧС Республики Татарстан, территориальным подразделениям и подведомственным организациям в вопросах организации и ведения делопроизводства и архивной работы; 

участвует в установленном порядке в координации деятельности структурных подразделений министерства, а также организаций, непосредственно связанных с работой министерства по вопросам делопроизводства и архивной работы;

в пределах своей компетенции осуществляет взаимодействие с государственными органами, учреждениями, организациями и  с должностными лицами;
участвует в разработке сводной номенклатуры дел и оказывает методическую помощь в разработке соответствующих номенклатур в структурных подразделениях аппарата министерства, территориальных подразделениях и подведомственных учреждениях министерства;

готовит проекты документов (ответов) по вопросам, входящим в компетенцию гражданского служащего;

Старший специалист 1 разряда как государственный гражданский служащий реализует права, установленные статьей 14 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и статьей 14 Закона Республики Татарстан «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

Старший специалист 1 разряда за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей может быть привлечен к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Татарстан, в том числе, за разглашение государственной тайны, служебной и конфиденциальной информации, полученной в результате выполнения служебных обязанностей.

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности старшего специалиста 1 разряда определены должностным регламентом.
Более полная информация о вакантной должности размещена на сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» http://gossluzhba.gov.ru/.  
Конкурс проводится в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79–ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Республики Татарстан от 16 января 2003 года № 3–ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан», Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» и постановлением Правительства Российской Федерации от 31 марта 2018 г. № 397 «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов».

Начало приема документов для участия в конкурсе 13 февраля 2020 года в 09.00, окончание – 04 марта 2020 года в 17.30. 

Документы принимаются по адресу: 420088, г. Казань, ул. Губкина, д. 50, комн. № 718, отдел кадров и государственной службы, телефон для справок: 
221-61-66, 221-61-28. 
Здесь же претенденты могут ознакомиться с иными сведениями по вопросам проведения конкурса, условиями прохождения государственной гражданской службы. 
Предполагаемое время проведения конкурсных процедур второго этапа конкурса – с 10 марта по 24 марта 2020 года.

Предполагаемая дата проведения конкурса - 25 марта 2020 года. 

Конкурсная комиссия находится по адресу: 420088, г. Казань, ул. Губкина, д. 50 Министерство по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан.

Порядок проведения конкурса определен приказом МЧС Республики Татарстан от 25.06.2018 № 376 «Об утверждении Положения о проведении конкурса на замещение вакантной должности (включение в кадровый резерв) государственной гражданской службы Республики Татарстан в Министерстве по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан».
При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании результатов тестирования, индивидуального собеседования и одного из установленных в вышеназванном приказе, методов оценки.

Образец заявления и перечень документов, необходимых для участия в конкурсе, находятся в разделе «Образцы документов».
Для подготовки к тестированию кандидат может пройти предварительный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня на сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» http://gossluzhba.gov.ru
Конкурсная комиссия Министерства по делам гражданской обороны и чрезвычайным ситуациям Республики Татарстан






