Главное управление МЧС России по Курганской области 

проводит конкурс на замещение вакантной должности
федеральной государственной гражданской службы 

категория «специалисты» старшая группа должностей

ведущий специалист-эксперт общего отдела (Отдел документационного обеспечения)
Квалификационные требования:


К уровню образования — высшее образование не ниже уровня «бакалавриат». 
Рекомендуемые специальности, направления подготовки: «Документоведение и архивоведение», «История».

К стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления к стажу работы.


К уровню профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей:
Ведущий специалист-эксперт общего отдела (Отдел документационного обеспечения)  должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ:

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
Иными профессиональными знаниями:
1) нормативных и методических документов, касающихся делопроизводства;
2) системы хранения и классификации документов;

3) видов справочно-поисковых средств в делопроизводстве;

4) порядка составления планово-отчетной документации;

5) основ документационного обеспечения управления.
           Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными умениями:

    1. приема, учета, обработки и регистрация корреспонденции, составления номенклатуры дел;
     2. владение методикой проведения плановых и внеплановых проверок.
    Ведущий специалист-эксперт общего отдела (Отдел документационного обеспечения) должен обладать следующими функциональными знаниями:
     1) централизованной и смешанной формы  ведения делопроизводства;

     2) системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
     3) регламента МЧС России;

     4) правил внутреннего распорядка;

     5) порядка работы со служебной информацией;
     6) норм и правил охраны труда, технику безопасности и пожарной безопасности;

     7) должностного регламента;
     8) правил делового этикета.


Документы для участия в конкурсе принимаются по адресу: 640006, г. Курган,                         ул. Куйбышева, 191, каб. № 405 с 8.00 до 12.00 и с 13.00 до 17.15 в течение 21 дня со дня опубликования информации на сайте (с 13.10.2020 года по 02.11.2020 года).


Более полная информация: 
по тел. 8 (3522) 476-328, 476-330 (Отдел кадров).



Условия прохождения федеральной государственной гражданской службы                                   в соответствии с требованиями Федерального закона от 27.07.2004 года № 79-ФЗ                                     «О государственной гражданской службе Российской Федерации».


Предполагаемая дата проведения конкурса —   03 декабря 2020 года в 10 часов 00 минут по адресу г. Курган, ул. Куйбышева, 191, кабинет № 400.


Конкурс проводится в соответствии:


1. Со статьей 22 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации                             от 01 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации». 


2. С Постановлением Правительства Российской Федерации 31.03.2018 № 397                               «Об утверждении единой методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов».

            3. С приказом МЧС России от 07.06.2018 № 242 «Об утверждении Положения о кадровом резерве федеральной государственной гражданской службы Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий и его территориальных органов».   

4. С приказом МЧС России от 04.10.2019 №565 «Об утверждении Методики проведения конкурса на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы в Министерстве Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, а также Порядка и сроков работы конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантных должностей федеральной государственной службы в Министерстве Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствии стихийных бедствий»    
5. С приказом Главного управления МЧС России по Курганской области от 05.02.2020             № 73 «Об утверждении Методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы в Главном управлении МЧС России по Курганской области, а также Порядка и сроков работы конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы в Главном управлении МЧС России по Курганской области»
            Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.
            Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, проводимом в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией (форма анкеты утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р).
            Решение о дате, месте и времени проведения конкурса принимается представителем нанимателя.

            Конкурс проводится не позднее чем через 30 календарных дней после дня завершения приема документов для участия в конкурсе.
           Не позднее, чем за 15 календарных дней до даты проведения конкурса на официальном сайте и официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет" размещается информация о дате, месте и времени его проведения, список кандидатов и направляются соответствующие сообщения в письменной форме кандидатам.            

           Комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов                                    об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих Федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.           

           В целях повышения доступности для претендентов информации о применяемых в ходе конкурсов методах оценки, а также мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента он может пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки им своего профессионального уровня.           

           Предварительный тест размещается на официальном сайте федеральной государственной информационной системы "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации".           

           По результатам конкурса издается приказ Главного управления МЧС России по Курганской области о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы                               и заключается служебный контракт с победителем конкурса.           

           Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение 7 дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса в этот же срок размещается на сайте Главного управления МЧС России по Курганской области.
ПЕРЕЧЕНЬ документов, 

которые необходимо предоставить для участия в конкурсе.


1. Личное заявление.


2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р, с приложением фотографий, выполненных на матовой бумаге в черно-белом изображении, без уголка (две фотографии 3 x 4).


3. Копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс).


4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:


- копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;


- копии документов о профессиональном образовании (копия диплома о высшем образовании), а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы).


5. Медицинское заключение об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации или ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у).

            6. Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется). 

            7. Копия свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН) (если имеется). 

   8. Копии документов воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву                           на военную службу.

   9. Согласие на обработку персональных данных.

            10. Справка о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (форма справки утверждена Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014 № 460), подготовленную с использованием специального программного обеспечения "Справки БК", размещенного на официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет".

            11. Сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать, за три календарных года, предшествующих году поступления на гражданскую службу.

   12. Справка об отсутствии судимости.

   13. Справка налогового органа о сведениях, содержащихся в ЕГРЮЛ и ЕГРИП. 







Начальнику Главного управления 








МЧС России по Курганской области 








полковнику внутренней службы








Ю.В. Землянскому







от ___________________________________









(фамилия, имя, отчество кандидата)








______________________________________








проживающий (- ая) по адресу ___________








______________________________________

заявление

Прошу принять мои документы для участия в конкурсе на замещение                        вакантной должности федеральной государственной гражданской службы   ведущего специалиста-эксперта общего отдела (Отдел документационного обеспечения) Главного управления МЧС России по Курганской области.

С условиями и порядком проведения конкурса, квалификационными требованиями по данной должности ознакомлен (-а).


Комплект документов необходимых для участия в конкурсе на замещение вакантной должности прилагаю.










_______________________

(подпись)










________________________











(фамилия и инициалы)

«____» ___________________ 20__ года






                                   Начальнику Главного управления МЧС 







           России по Курганской области 








           полковнику внутренней службы 








           Ю.В. Землянскому








от гражданина Российской Федерации









_________________________________









_________________________________

Согласие на обработку персональных данных

       Я ______________________________________________________________________________

паспорт серия ___________ № __________________ выдан ________________________________

______________________________________________ дата выдачи  _________________________

зарегистрированный (ая) по адресу: ___________________________________________________

___________________________________________________________________________________

выражаю свое согласие Главному управлению МЧС России по Курганской области расположенному по адресу: 640006, г. Курган, ул. Куйбышева, 191 на обработку (сбор, систематизацию, накопление, хранение, уточнение (обновление, изменение), использование, передачу, обезличивание, блокировку и уничтожение) своих персональных данных при  рассмотрении моей кандидатуры на участие в конкурсе на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы (включение в кадровый резерв) в Главном управлении МЧС России по Курганской области:

· фамилия, имя, отчество; паспортные данные;

· год, месяц, дата и место рождения, адрес, № телефона;

· семейное, социальное положение;

· сведения об образовании, о профессии, о месте работы;

· состояние здоровья;

· иные сведения специально предоставленные мной для участия в конкурсе на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы (включение в кадровый резерв) в  Главном управлении МЧС России по Курганской области.


Вышеприведенное согласие на обработку моих персональных данных представлено с учетом ст.6 и ст.9 Федерального закона от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных».


Данное согласие действует с момента подачи документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы Главного управления МЧС России по Курганской области и на время нахождения в кадровом резерве Главного управления МЧС России по Курганской области.

Данное согласие может быть отозвано мной в письменной форме в любой момент по соглашению сторон.

«____» _____________ 2020 года

 ___________________            __________________________________________________________

              (подпись)




(фамилия, имя, отчество прописью полностью)

