Управление по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа (далее также – Управление) объявляет конкурс на замещение вакантной должности и формирование кадрового резерва для замещения должности государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа старшего специалиста 1 разряда отдела финансово-экономического и правового обеспечения.
Требования, предъявляемые к претендентам на замещение вакантной должности и включение в кадровый резерв для замещения должности категории «обеспечивающие специалисты» старшей группы должностей старшего специалиста 1 разряда отдела финансово-экономического и правового обеспечения: 

наличие среднего профессионального образования по специальностям, направлению подготовки: «правоведение», «государственное и муниципальное управление», «информатика и вычислительная техника», без предъявления требований к стажу;
наличие профессиональных знаний, включая знания Конституции Российской Федерации, федерального и окружного законодательства по вопросам деятельности органов исполнительной власти Ненецкого    автономного округа и Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа, Устава Ненецкого автономного округа,
законов и иных нормативных правовых актов в области государственной гражданской службы, нормативных правовых актов по вопросам, регламентирующим деятельность органов государственной власти Ненецкого автономного округа, служебного распорядка
Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих и урегулирования конфликта интересов, основ делопроизводства; программного обеспечения, возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
наличие профессиональных навыков, необходимых для выполнения работы в сфере, соответствующей направлению деятельности Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа, навыков работы с людьми; практического  применения  нормативных  правовых актов; взаимодействия с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями; эффективного планирования служебного времени; владения конструктивной критикой; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов; публичного выступления; делового письма, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе Windows, управления электронной почтой, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с программным обеспечением (MS Office-Word, Excel, Power Point),  а также другими средствами механизации труда, знание правил их технической эксплуатации.
Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.

Условия прохождения государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа предусматривают соблюдение ограничений и запретов, установленных статьями 16, 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 

Денежное содержание государственным гражданским служащим Ненецкого автономного округа выплачивается в соответствии с законом Ненецкого автономного округа от 28.12.2006 № 829-оз «О денежном содержании государственных гражданских служащих Ненецкого автономного округа».
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Управление по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа следующие документы:

1) личное заявление;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р (в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р), с приложением фотографии;

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

4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию: 

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

копию документов о профессиональном 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) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учётная форма № 001-ГС/у, утверждена приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984н);

6) иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность государственной гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя. 

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.

Документы принимаются в течение 21 дня со дня объявления об их приёме по адресу: г. Нарьян-Мар, ул. Ленина д. 27, корп. «В», офис 28           (2 этаж), с 8.30 до 17.30, перерыв на обед с 12.30 до 13.30., ежедневно, кроме субботы и воскресения. Контактный телефон 8 (81853) 4-30-64 (Дитятев Анатолий Васильевич). Адрес электронной почты: ukmns-nao@rambler.ru 

Информация размещена на официальном сайте Администрации Ненецкого автономного округа в сети Интернет: http://www.adm-nao.ru.
Предполагаемая дата и место проведения конкурса – 28 апреля 2014 года по адресу:  г. Нарьян-Мар ул. Студенческая д. 1 (в здании ГБОУ СПО НАО «Ненецкий аграрно-экономический техникум»).

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение должности государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа в Управление по делам коренных  малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа, их соответствия установленным квалификационным требованием к должности и проводится в два этапа. 

При проведении конкурса конкурсная комиссия будет оценивать кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основании 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, тестирование по вопросам, связанным с выполнением предполагаемых должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы, практических заданий. 

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия будет исходить из соответствующих квалификационных требований к соответствующей вакантной должности гражданской службы и других положений должностного регламента по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе. 

Кандидатам, участвующим в конкурсе, будет сообщено о результатах конкурса в письменной форме в течение 7 (семи) дней со дня его завершения.

Должностные обязанности 

старшего специалиста 1 разряда отдела финансово-экономического и правового обеспечения


Старший специалист 1 разряда (далее – специалист) должен исполнять основные обязанности гражданского служащего, предусмотренные статьями 15 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», в том числе:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, Устав Ненецкого автономного округа, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Ненецкого автономного округа, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ненецкого автономного округа и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом;

3) исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа;

4) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций;

5) соблюдать служебный распорядок;

6) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

7) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

8) беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

9) предоставлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера;

10) сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

11) соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые устанавливаются Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими федеральными законами;

12) сообщать начальнику Управления о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 
13) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа, утвержденный приказом Управления по делам коренных малочисленных народов Севера и традиционным видам деятельности Ненецкого автономного округа от 02.03.2011 № 10;

14) уведомлять начальника Управления, органы прокуратуры, другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.


Специалист не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению специалиста, неправомерным, специалист должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждение этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме специалист обязан отказаться от его исполнения.

В случае исполнения специалистом неправомерного поручения, специалист и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

Специалист в целях осуществления задач и функций Управления обязан:

1) принимать и регистрировать поступающую на рассмотрение начальнику Управления корреспонденцию, передавать ее в соответствии с резолюцией в структурные подразделения или конкретным исполнителям для использования в процессе работы либо подготовки ответов;
2) вести делопроизводство в системе электронного документооборота, выполнять различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки и представления информации при подготовке и принятии решений;
3) готовить документы и материалы, необходимые для работы начальника Управления;

4) следить за своевременным рассмотрением и представлением структурными подразделениями Управления и конкретными исполнителями документов, поступивших на исполнение, проверять правильность оформления подготовленных проектов документов, передаваемых руководителю на подпись, обеспечивать качественное их редактирование;

5) организовывать проведение телефонных переговоров начальника Управления, записывать в его отсутствие полученную информацию и доводить до его сведения ее содержание;

6) по поручению начальника Управления составлять письма, запросы, другие документы, готовить ответы авторам писем;

7) выполнять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых начальником Управления (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрация), вести и оформлять протоколы заседаний и совещаний;

8)  осуществлять контроль за исполнением государственными гражданскими служащими Управления изданных приказов и распоряжений, а также за соблюдением сроков выполнения указаний и поручений начальника Управления, взятых на контроль;

9) обеспечивать сохранность проходящей служебной документации;

10) обеспечивать рабочее место начальника Управления необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создавать условия, способствующие его эффективной работе;

11) организовывать прием посетителей;

12) разрабатывать номенклатуру дел;

13) формировать дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивать их сохранность и в установленные сроки сдавать в архив;

14) обеспечивать своевременное и полное рассмотрение устных и письменных обращений граждан и организаций;

15) осуществлять сбор информации о коррупциогенных факторах, содержащихся в обращениях граждан или организациях;

16) готовить информацию о количестве обращений граждан, поступивших в Управление за прошедший год, результатах рассмотрения этих обращений, принятых мерах и размещать данную информацию на Портале органов власти Ненецкого автономного округа в информационно-телекоммуникационной сети Интернет;

17) готовить проекты распоряжений и приказов по текущей деятельности Управления;
18) получать по договорам, нарядам и другим документам товарно-материальные ценности (материалы, оборудование, комплектующие изделия, инвентарь, канцелярские принадлежности и т.п.);

19) осуществлять иные полномочия в целях организации деятельности Управления и реализации его компетенции;
20) ежегодно готовить отчёт о своей профессиональной служебной деятельности.
_________
