Управление Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций по Чувашской   Республике – Чувашии в соответствии с приказом от 02.07.2015 № 65 объявляет конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы:

- старшего специалиста 2 разряда отдела организационной, правовой работы и кадров.
В конкурсе могут принять участие граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям.

Квалификационные требования для кандидатов, претендующих на замещение вакантных должностей – наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности без предъявления требований к стажу.

При отборе кандидатов на вакантные должности учитываются навыки деловой переписки, владение компьютерной техникой и необходимым программным обеспечением.

Общие профессиональные знания, необходимые для замещения указанной вакантной должности:

- Конституции Российской Федерации;

- Трудового кодекса Российской Федерации; 

- Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

- Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

- Положения о Федеральной службе по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций, утвержденного Постановлением Правительства Российской Федерации от 16.03.2009 № 228;

- Регламента Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций, утвержденного приказом Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций от 06.04.2010 № 213;

- Положения об Управлении, утвержденного приказом Роскомнадзора  от 26.12.2012 № 1411;

- правил делового этикета;

- основ делопроизводства;

- правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

- аппаратного и программного обеспечения;

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

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- служебного распорядка Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций и Управления.

Профессиональные навыки, необходимые для замещения указанной вакантной должности: работа с документами; организации и планирования выполнения поручений; исполнительской дисциплины; работы в коллективе; подготовки деловых писем; владения компьютерной техникой, оргтехникой; пользования необходимым программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовка презентаций; использование графических объектов в электронных документах; работы с базами данных; работы в прикладных подпрограммах ведомственной информационной системы в части касающейся.

Дополнительные профессиональные навыки: работы с системами межведомственного электронного взаимодействия.

Основные задачи старшего специалиста 2 разряда отдела организационной, правовой работы и кадров:

1. Ведет прием посетителей руководителя Управления.

2. Осуществляет оперативную связь со сторонними организациями (государственными органами, коммерческими организациями и т.д.) и отдельными гражданами по вопросам текущей деятельности Управления (телефон, факс и т. п.).

3. Оперативно оповещает  руководящий состав и ответственных лиц Управления.

4. Осуществляет передачу на рассмотрение руководству и исполнителям входящей корреспонденции Управления.

5. Осуществляет прием и передачу на рассмотрение руководству исходящей корреспонденции Управления.

6. Контролирует качество подготовки, правильности составления, согласования, утверждения документов, представляемых на подпись руководству Управления.

7. Обеспечивает контроль за прохождением и сроками исполнения документов, обобщение сведений о ходе  и результатах исполнения документов. Информирует руководство об исполнительской дисциплине в Управлении.

8. Принимает участие в формировании планов работы и подготовке необходимых отчетных документов по итогам работы Управления.

9. Участвует в разработке сводной номенклатуры дел Управления.

10. Осуществляет контроль за текущим хранением документов и формирование дел Управления в соответствии с номенклатурой дел.

11. Участвует в работе по формированию и обработке дел постоянного хранения в структурных подразделениях Управления совместно с соответствующими ответственными за делопроизводство.

12. Осуществляет отправку письменной корреспонденции Управления.

13. Выполняет поручения и указания руководства Управления по оперативной деятельности по вопросам, входящим в компетенцию старшего специалиста 2 разряда.

14. Выполняет поручения и указания руководства Управления для осуществления иных задач в установленной сфере деятельности, если такие задачи предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации, Минкомсвязи России, Роскомнадзора. 

15. Осуществляет иные задачи в установленной сфере деятельности, если такие задачи предусмотрены федеральными законами, нормативными правовыми актами Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации или Федеральной службы по надзору в сфере связи, информационных технологий и массовых коммуникаций.

Ежемесячное денежное содержание федерального гражданского служащего состоит из:

- должностного оклада;

- ежемесячного денежного поощрения;

- оклада за классный чин;

- ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия государственной гражданской  службы;

- ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе;

- единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска.

Государственному гражданскому служащему предоставляется ежегодный оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней, дополнительный отпуск в зависимости от стажа гражданской службы.

Условия прохождения государственной гражданской службы, ограничения и запреты, связанные с гражданской службой, определены Федеральным законом  от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Для участия в конкурсе претенденту необходимо представить следующие документы:
1. Личное заявление.
2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р с приложением фотографии (3х4).

3. Копию паспорта или заменяющего его документа – все страницы (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс).

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

· копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

· копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы).

5. Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению (форма 001-ГС/у). Форма заключения утверждена приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 г. № 984н.

6. Копию Свидетельства государственного пенсионного страхования.

7. Копию Свидетельства ИНН.

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

9. СПРАВКИ о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

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 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.

Конкурс проводится в два этапа
1 этап - прием и рассмотрение документов, 2 этап – собеседование.

Документы для участия в конкурсе принимаются с 02 июля 2015 года по 22 июля 2015 года (включительно) по месту проведения конкурса: 428020, г.Чебоксары, ул. Гладкова,  7 «б». Документы представляются претендентом в Конкурсную комиссию по рабочим дням с 09.00 до 15.45 (обед с 12.00 до 12.45). Справки по телефону 66-73-25, факс 66-73-25,  e-mail: rsoс21@rsoc.ru.

После анализа и проверки представленных документов претенденты будут приглашены конкурсной комиссией для участия во втором этапе конкурса.

Решение о дате и времени проведения второго этапа конкурса будет принято руководителем Управления (предполагаемая дата проведения – после 24 августа 2015 года).

Не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса кандидатам, допущенным к участию во втором этапе конкурса, будут направлены сообщения (письма) с информацией о его проведении.

Несвоевременное представление документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием отказа гражданину в их приеме.
Конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы, объявленный в соответствии с приказом от 2.07.2015 №65, будет проводиться 20 августа 2015 года по адресу: г. Чебоксары, ул. Гладкова, д.7 «б», в форме собеседования с 10.00.
