ОБЪЯВЛЕНИЕ О ПРОВЕДЕНИИ КОНКУРСА

В соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Ивановской области от 06.04.2005 № 69-ОЗ «О государственной гражданской службе Ивановской области, приказом Департамента образования Ивановской области от 05.07.2018 №1105-о/а «О проведении конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Ивановской области в Департаменте образования и науки Ивановской области, в целях обеспечения прав граждан Российской Федерации на равный доступ к государственной гражданской службе и подбора наиболее квалифицированных и компетентных кадров Департамент образования и науки Ивановской области объявляет о проведении конкурса на формирование кадрового резерва для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Ивановской области по главной группе должностей категории «руководители» отдела правового обеспечения и кадровой работы Департамента образования и науки Ивановской области
Начало конкурса: 24.10.2024, окончание приема документов: 13.11.2024.

Наименование группы должностей: главная.
Наименование структурного подразделения: отдел правового обеспечения и кадровой работы.
Квалификационные требования для замещения 

должности гражданской службы

Уровень профессионального образования: высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры. 

Специальность, направление подготовки: «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 

Квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

 знания:

 базовые:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);

- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, противодействия коррупции;

- в области информационно-коммуникационных технологий;

профессиональные:

-
федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Ивановской области, указов и распоряжений Губернатора Ивановской области, постановлений и распоряжений Правительства Ивановской области, иных правовых актов, регулирующих соответствующие сферы деятельности Департамента образования и науки  Ивановской области, отдела организационного, информационно-аналитического обеспечения и делопроизводства Департамента образования и науки Ивановской области применительно к исполнению должностных обязанностей гражданским служащим;

-
законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ивановской области, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти;

‒
положения о Департаменте образования и науки Ивановской области; 

‒
служебного распорядка Департамента образования и науки Ивановской области;

-  положения об отделе; 

-знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере законодательства о труде, социального обеспечения, здравоохранения, образования, науке и культуре;

- знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации в сфере законодательства о труде, социального обеспечения, здравоохранения, образования, науке и культуре;

- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения;

- знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере бесплатной юридической помощи и правового просвещения;

- понятие коррупции, причины ее возникновения и последствия;

- основные направления политики государства в сфере противодействия коррупции;

- меры по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе;

- передовой зарубежный опыт противодействия коррупции на государственной службе;

- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее - контрактная система в сфере закупок);

- способы и порядок определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

- понятие закупки товара, работы, услуги для обеспечения государственных или муниципальных нужд (далее - закупка);

- специфика осуществления централизованных закупок;

- понятие участника закупки;

- понятие государственного заказчика;

- понятие единой информационной системы в сфере закупок (далее – единая информационная система);

- функции и полномочия контрактной службы, контрактного управляющего;

- функции и полномочия комиссии по осуществлению закупок;

- порядок приемки товаров, работ, услуг по контракту;

- особенности закупок при поставке товара, оказании услуг, выполнении работ.

функциональные:

- правил документооборота и работы со служебной информацией;

- норм охраны труда и противопожарной защиты;

- основ права и экономики;

- порядка подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов Ивановской области;

- основ информационного и документационного обеспечения деятельности Департамента образования Ивановской области;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности

- понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;

- понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- порядок подготовки обоснования закупок;

- процедура общественного обсуждения закупок;

- порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

- порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;

- процедура проведения аудита в сфере закупок;

- защита прав и интересов участников закупок;

- порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;

- ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок;

-понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

- классификация моделей государственной политики; 

- задачи, сроки ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

- функция кадровой службы организации;

- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

- перечень государственных наград Российской Федерации;

- процедура ходатайствования о награждении;

- процедура поощрения и награждения за гражданскую службу;

- порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;

- порядок и технология проведения аттестации;

- порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;

- нормы этики и делового общения;

- базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними;

-принципы, методы, технологии и механизмы осуществления внутреннего аудита, ведомственного контроля;

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- понятие реестра проверок, процедура его формирования;

- механизм проведения проверки жалобы или иной информации, поступившей в Департамент;

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничения при проведении проверочных процедур;

- меры, принимаемые по результатам проверки;

- проведение анализов, мониторингов;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок;

- система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;

- состав управленческих документов;

- общие требования к оформлению документов.

умения:


базовые:


- в области информационно-коммуникационных технологий;


- мыслить системно (стратегически);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные;

- управлять изменениями.

профессиональные:

- разработка методологии применения технологий управления по целям и управления по результатам;

- определение оптимальной кадровой стратегии и кадровой политики организации;

- определение оптимальных методов и инструментов современных кадровых технологий в зависимости от целей и задач государственного органа, функций и полномочий по должностям;

- оценка эффективности обучения гражданских служащих; 

- проведение кадрового анализа и планирование деятельности с учетом организационных целей, бюджетных ограничений и потребностей в кадрах; 

- работа в информационной системе кадровой работы;

- планирование и осуществление закупок товаров, работ, оказания услуг;

- разрабатывать конкурсную документацию, документацию об аукционе, иную документацию в соответствии с требованиями законодательств;

- ведение и составление отчетности об осуществлении закупок для государственных нужд;

- анализ маркетинговой информации, коммерческих предложений, рекламных материалов, а также иная информация о начальных (максимальных) ценах закупок;

- разработка конкурсной документации, документации об аукционе, в том числе документации об аукционе в электронной форме, за исключением технического задания;

- осуществление представительства и защиты интересов в судебном и административном производстве: судах общей юрисдикции, арбитражных судах, антимонопольных органах, иных органах государственной власти, органах местного самоуправления, учреждениях, организациях всех организационно-правовых форм и форм собственности по вопросам правовой защиты интересов, в том числе в области осуществления закупок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг;

- оценка коррупционных рисков;

-выявление факта наличия конфликта интересов;

-проведение анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; умение проводить оценку коррупционных рисков, выявлять конфликт интересов, разрешать конфликтные ситуации;

функциональные:

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов, локальных нормативных актов Департамента и других документов в области регулирования контрактной системы;

- подготовка аналитических, информационных, методических и других материалов;

- проведение консультаций;

- деловое и профессиональное общение;

- организационная работа;

- ведение личных дел, трудовых книжек государственных гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;

- организация и нормирование труда;

- разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации;

- работа с информационными системами и базами данных по ведению, учету кадров.

- планирование закупок;

- контроль осуществления закупок;

- организация и проведение процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами; 

осуществление закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

- исполнение государственных контрактов;

- составление, заключение, изменение и расторжение контрактов;

- проведение аудита закупок;

- подготовка планов закупок;

- разработка технических заданий извещений и документаций об осуществлении закупок;

- осуществление контроля в сфере закупок;

- подготовка обоснования закупок;

- реализация мероприятий по общественному обсуждению закупок;

- определение начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

- применение антидемпинговых мер при проведении закупок.

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Государственный гражданский служащий Ивановской области, замещающий должность главной группы должностей категории «руководители», обязан:
Соблюдать и исполнять установленные статьями 15, 16, 17, 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» основные обязанности гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой Российской Федерации, требования к служебному поведению государственного гражданского служащего Российской Федерации, а также ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, обязанности, установленные в целях противодействия коррупции.

Обязан:

Выполнять поручения директора Департамента, первого заместителя директора Департамента, курирующего отдел, за исключением неправомерных, а в их отсутствие - лиц, исполняющих их обязанности, в срок, определенный в поручениях вышеуказанных должностных лиц.

Соблюдать и обеспечивать исполнение распоряжений Губернатора Ивановской области и Правительства Ивановской области, распоряжений аппарата правительства Ивановской области, приказов Департамента образования и науки Ивановской области.

Участвовать в разработке и согласовании проектов нормативных правовых актов Ивановской области по вопросам, относящимся к сфере деятельности Департамента образования. 

Координировать разработку проектов правовых актов Департамента образования и инструктивно-методических писем по вопросам, входящим в компетенцию отдела. 

Контролировать и анализировать деятельность отдела с целью повышения эффективности решения возложенных на отдел задач и полномочий.

Осуществлять общее руководство отделом.

Осуществлять контроль и координацию деятельности государственных гражданских служащих отдела в части соблюдения сроков исполнения поручений.

Вносить начальнику Департамента образования предложения по моральному и материальному стимулированию государственных гражданских служащих отдела.

Осуществлять координацию кадровой политики системы образования, а также правовой поддержки областных государственных организаций, подведомственных Департаменту образования.

Обеспечивать организацию, регулирование и контроль своевременного рассмотрения государственными гражданскими служащими отдела обращений федеральных органов исполнительной власти, государственных органов Ивановской области, общественных объединений, предприятий, учреждений, граждан по направлению деятельности отдела, а также подготовки по ним проектов соответствующих решений и ответов.

Осуществлять подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в процессе осуществления полномочий Департамента образования.

Осуществлять правовую экспертизу и согласование проектов приказов Департамента образования, управленческих решений и ответов на обращения федеральных органов исполнительной власти, государственных органов Ивановской области, общественных объединений, предприятий, учреждений, граждан по вопросам, относящимся сфере деятельности Департамента образования. 

Осуществлять подготовку аналитических, информационных, справочных материалов, проектов писем по направлениям работы отдела.

Представлять интересы Департамента образования в судебных органах Российской Федерации, включая участие в подготовке отзывов, возражений на исковые заявления граждан, юридических лиц и совершение иных процессуальных действий по поручению руководителей, указанных в пункте 1.7 Регламента.

Проводить изучение, анализ и обобщение результатов рассмотрения судебных и арбитражных дел, практики заключения и исполнения хозяйственных договоров с целью разработки предложений об устранении выявленных недостатков.

Осуществлять информационное обеспечение в пределах компетенции отдела образовательных организаций, подведомственных Департаменту образования.

Обеспечивать подготовку и оформление материалов о поощрении и применении мер дисциплинарного взыскания к руководителям областных государственных организаций, подведомственных Департаменту образования.

Осуществлять контроль за организацией и оформлением наградных материалов на работников, представляемых к награждению государственными и отраслевыми наградами.

 Осуществлять правовую экспертизу и согласование проектов договоров, государственных контрактов и соглашений, заключаемых Департаментом образования. 

Осуществлять координацию и контроль работы по ведению кадрового делопроизводства в отношении руководителей областных государственных организаций, подведомственных Департаменту образования.

Осуществлять координацию и контроль работы по работе в закрытой части федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».

Организовывать проведение процедуры аттестации педагогических работников государственных, муниципальных и частных образовательных организаций Ивановской области и руководителей образовательных организаций, подведомственных Департаменту образования Ивановской области.

Разрабатывать проекты правовых актов Департамента образования Ивановской области по вопросам аттестации педагогических работников и проекты инструктивно-методических писем по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

Принимать участие в работе групп, комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых включается или направляется гражданский служащий начальником Департамента образования.

Осуществлять подготовку проектов ответов на обращения федеральных органов исполнительной власти, государственных органов Ивановской области, общественных объединений, предприятий, учреждений, граждан по направлению деятельности отдела, а также подготовку по ним проектов соответствующих решений.

Участвовать в работе комиссий, советов, рабочих групп и иных коллективных органов, в состав которых включается или направляется одним из руководителей.

Соблюдать правовые акты и распорядительные документы, касающиеся ведения делопроизводства, и Положение о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Правительстве Ивановской области и исполнительных органах государственной власти Ивановской области, утвержденное постановлением Правительства Ивановской области от 24.02.2010 № 36-п, в том числе надлежащим образом  учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно передавать их ответственному должностному лицу, в том числе при уходе в ежегодный оплачиваемый и иной отпуск, убытии в служебную командировку, предполагаемой временной нетрудоспособности или освобождении от замещаемой должности государственной гражданской службы Ивановской области.

Информировать отдел правового обеспечения и кадровой работы Департамента в течение четырнадцати календарных дней с даты регистрации изменения персональных данных об изменении персональных данных, внесенных в его личное дело, и иных сведений, содержащихся в его личном деле в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 30.05.2005 № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела».

Представлять в установленном порядке сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей представителю нанимателя.

Соблюдать и обеспечивать исполнение федеральных законов и законов Ивановской области, иных правовых актов Российской Федерации и Ивановской области, касающиеся вопросов, определенных в настоящем Регламенте. 

Принимать участие в работе групп, комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых включается или направляется гражданский служащий одним из руководителей, указанных в пункте 1.7 Регламента.

Отчитываться перед должностными лицами, указанными в пункте 1.7 Регламента, по их поручениям о результатах собственной профессиональной служебной деятельности.

Выполнять другие обязанности в соответствии с поручениями руководителей, указанных в пункте 1.7 Регламента, за исключением неправомерных, а также обязанности в пределах своей компетенции, предусмотренные законами Российской Федерации и Ивановской области, иными правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области, в том числе ведомственными правовыми актами, распоряжениями аппарата Правительства Ивановской области, приказами Департамента образования Ивановской области, связанными с замещаемой должностью гражданской службы, в части вопросов, определенных Регламентом.

Требования.


Общие:

Соблюдать:

· Конституцию Российской Федерации, Устав Ивановской области;

· Федеральный закон от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации;

· Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»; 

· Федеральный закон от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
· Закон Ивановской области от 06.04.2005 № 69-ОЗ «О государственной гражданской службе Ивановской области»; 

· Закон Ивановской области от 05.07.2013 № 66-ОЗ «Об образовании в Ивановской области»;

· Постановление Правительства Ивановской области от 28.09.2012 № 363-п 
«Об утверждении Положения о Департаменте образования и науки Ивановской области»;

· Кодекс этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Ивановской области, утвержденный Советом по кадровой политике Ивановской области от 05.03.2011.


Специальные:


знать:


 Конституцию Российской Федерации, Устав Ивановской области;

· законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Ивановской области;

· федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Ивановской области, указы и распоряжения Губернатора Ивановской области, постановления и распоряжения Правительства Ивановской области, иные нормативные правовые акты, регулирующие сферу информационно-коммуникационных технологий;


законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Ивановской области, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти;

· положение о Департаменте образования и науки Ивановской области; 


служебный распорядок Департамента образования и науки Ивановской области;

· положение об отделе лицензирования, аккредитации и подтверждения документов (далее – отдел);

· правила документооборота и работы со служебной информацией;

· нормы охраны труда и противопожарной защиты;

· основы права и экономики;

· порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов Ивановской области; 

· основы информационного и документационного обеспечения деятельности Департамента образования и науки Ивановской области;

· системы взаимодействия с гражданами и организациями; 

· учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; 

· системы межведомственного взаимодействия; 

· системы управления государственными информационными ресурсами; 

· информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

· системы управления электронными архивами, информационной безопасности, управления эксплуатацией.

Предполагаемая заработная плата: от 68,3 тыс. руб. до 86,2 тыс. руб. 
Условия проведения конкурса.


Конкурс проводится среди граждан Российской Федерации, подавших заявление на участие в конкурсе при соблюдении условий, установленных статьей 22 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации».


Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности государственной гражданской службы Ивановской области в Департаменте образования и науки Ивановской области.



Предполагаемая дата проведения конкурса – 3 декабря 2024.


Форма проведения конкурса: рассмотрение документов, тестирование и индивидуальное собеседование.



Документы для участия в конкурсе:


а) личное заявление;


б) собственноручно заполненная и подписанная анкета, форма которой утверждена Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии 3х4 см.;


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


г) 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 гражданина; копии 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);


д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма № 001 – ГС/у);

е) 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.



Документы представляются в течение 21 дня со дня объявления об их приеме ежедневно с 09.00 до 18.00 часов (по пятницам до 16:45) (с 13.00 до 13.45 часов - перерыв) (кроме субботы, воскресенья и нерабочих праздничных дней).



Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.          

Контактная информация:

Расположение служебного места по должности: г. Иваново, пл. Революции, д. 2/1.
Адрес места подачи документов: 153000, г. Иваново, ул. пл. Революции, 
д. 2/1, каб. 461
Подробную информацию об условиях проведения конкурса можно получить по телефону (4932) 41-03-42 с 9.00 до 18.00 часов (по пятницам до 16:45). Факс: (4932) 41-03-70. Электронная почта: pronina_mv@ivreg.ru.
