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Информация об объявлении конкурса на включение в кадровый резерв

на государственной гражданской службе Ставропольского края
в аппарате Думы Ставропольского края

Дума Ставропольского края объявляет конкурс на включение в кадровый резерв на государственной гражданской службе Ставропольского края в аппарате Думы Ставропольского края (далее – Дума) для замещения должности государственной гражданской службы Ставропольского края ведущей группы должностей категории "специалисты" в организационном отделе аппарата Думы (далее – конкурс).
Квалификационные требования для исполнения должностных обязанностей по ведущей группе должностей категории "специалисты" – высшее профессиональное образование по одному из направлений подготовки: экономика и управление; гуманитарные и социальные науки; образование и педагогика, стаж государственной гражданской службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трёх лет.
Помимо вышеперечисленных квалификационных требований для исполнения должностных обязанностей по должности ведущей группы должностей категории "специалисты":
1) общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям являются:

знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края;

знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности структурного подразделения аппарата Думы Ставропольского края, применительно к исполнению должностных обязанностей;

знание основ законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность Думы и её аппарата;

знание основ государственного и муниципального управления;

знание основ делопроизводства;

2) общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам являются:

навыки эффективного планирования рабочего времени;

навыки владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

навыки составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;

навыки делового и профессионального общения.

Для исполнения должностных обязанностей по ведущей группе должностей категории "специалисты" в аппарате Думы устанавливаются следующие специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям:
знание правовых актов, регламентирующих работу с обращениями граждан;

знание правовых актов, регламентирующих законопроектную деятельность;

знание правил юридической техники;
знание аппаратного и программного обеспечения;

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

знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
Для исполнения должностных обязанностей по ведущей группе должностей категории "специалисты" в аппарате Думы устанавливаются следующие специальные квалификационные требования к профессиональным навыкам:
наличие навыков анализа законодательства, разработки проектов правовых актов;

наличие навыков аналитической работы;

наличие навыков подготовки профессиональных заключений, консультаций, рекомендаций;

наличие навыков подготовки заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения;

наличие навыков анализа и систематизации информации, документов

наличие навыков работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

наличие навыков работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

наличие навыков работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
Лица, желающие участвовать в конкурсе, представляют в отдел государственной гражданской службы, кадров и наград аппарата Думы следующие документы:

1) личное заявление;

2) собственноручно заполненная и подписанная анкета с приложением фотографии (см. Приложение);

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

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

копия трудовой книжки или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов о профессиональном образовании, а также, по желанию гражданина, о дополнительном профессиональном образовании, присвоении учёной степени, учёного звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

5) медицинское заключение о состоянии здоровья (форма № 001-ГС/у).
Государственный гражданский служащий, замещающий должность государственной гражданской службы в ином государственном органе и желающий участвовать в конкурсе, представляет в отдел государственной гражданской службы, кадров и наград аппарата Думы:

1) личное заявление;

2) собственноручно заполненную, подписанную и заверенную печатью кадровой службы государственного органа, в котором государственный гражданский служащий замещает должность государственной гражданской службы, анкету с приложением фотографии.
Государственный гражданский служащий, замещающий должность государственной гражданской службы в аппарате Думы, желающий участвовать в конкурсе, представляет в отдел государственной гражданской службы, кадров и наград аппарата Думы личное заявление.
Приём документов осуществляется до 26 июня 2013 года.
Дополнительную информацию о конкурсе можно получить в отделе государственной гражданской службы, кадров и наград аппарата Думы (пл. Ленина, 1,          каб. 105; контактные телефоны: 26-66-32, 26-63-43).
Приложение

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р

(форма)

АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Учёная степень, учёное звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарём, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учёбы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учёбу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в своё время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ-ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сёстры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень
родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сёстры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство__________________________

(фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) ________________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание______________________________

________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)__________________________________________________________________
18. Паспорт или документ, его заменяющий __________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта _________________________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется) ___________________________________________________________

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) ________________________________________

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и моё несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приёме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учёбе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.
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	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


