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ОБЪЯВЛЕНИЕ О КОНКУРСЕ

НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ
ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ 

РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ В АППАРАТЕ 

ВЕРХОВНОГО СОВЕТА РЕСПУБЛИКИ ХАКАСИЯ

 В соответствии со ст. 22 Федерального закона от 27 июля  2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации» Верховный Совет Республики Хакасия объявляет конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия: начальника отдела по организационному обеспечению деятельности Верховного Совета и взаимодействию с органами местного самоуправления Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия (высшая группа должностей категории должностей «специалисты»), советника правового отдела Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия (главная группа должностей категории должностей «специалисты») и ведущего специалиста-эксперта отдела государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия в приемной первого заместителя Председателя Верховного Совета Республики Хакасия.
К участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия  начальника отдела по организационному обеспечению деятельности Верховного Совета и взаимодействию с органами местного самоуправления Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия - допускаются граждане Российской Федерации, достигшие возраста         18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, имеющие высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление» или высшее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности отдела, стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее 6 лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее 7 лет.
Начальник отдела по организационному обеспечению деятельности Верховного Совета и взаимодействию с органами местного самоуправления Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия должен:
- знать и уметь применять в работе законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия, а также иные нормативные правовые акты и методические материалы по вопросам  организации работы Верховного Совета и его Президиума, органов местного самоуправления;

- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;

- знать основы государственного и муниципального управления;

- знать структуру и полномочия Верховного Совета;

- знать структуру и полномочия Правительства Республики Хакасия;

- знать требования и документы, регламентирующие работу отдела и Аппарата Верховного Совета по направлениям деятельности;

- знать правила делового этикета;

- знать правила внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности;

- знать порядок работы со служебной документацией, порядок оформления, ведения и хранения документов; 

- знать обязанности и условия труда своих подчиненных;

- знать методы оценки своих подчиненных.

Начальник отдела по организационному обеспечению деятельности Верховного Совета и взаимодействию с органами местного самоуправления Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия должен обладать навыками:
- владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

- умения планировать, координировать, организовывать личный труд и труд подчиненных для совместной деятельности;

- умения эффективно взаимодействовать с окружающими людьми;

- умения анализировать  результаты работы, системно подходить к решению задач и ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- умения вести деловые переговоры, публичные выступления;

- умения оперативно принимать и реализовывать решения; 

- умения адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;

- владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов;

- умения систематизировать и готовить аналитические, информационные материалы;

- умения подготовки проектов документов, деловых писем, объявлений и т.д.;      

- умения систематически повышать свою квалификацию;

- умения эффективно сотрудничать, иметь склонность к кооперации, гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях, быть ответственным по отношению к людям, тактичным, скромным, обладать толерантностью;

- умения консультировать, оказывать организационно-методическую помощь по вопросам, входящим в компетенцию отдела по организационному обеспечению деятельности Верховного Совета и взаимодействию с органами местного самоуправления;

- коммуникативные навыки;                                                                                                                

- ведения деловых переговоров;

- аккуратности, оперативность и четкость при подготовке документов и выполнении поручений Председателя Верховного Совета, его заместителей и руководителя Аппарата Верховного Совета, рационально использовать рабочее время;

- навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (информационно-поисковая система «Консультант Плюс», «Гарант», САДД «Дело», электронная почта и т.д.);

- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

К участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия - советника правового отдела Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия допускаются граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, имеющие высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция», стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее 4 лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее        5 лет.
Советник правового отдела Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия должен:
- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы Республики Хакасия и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия;

- знать теорию государства и права;

- знать правила законодательной техники;
- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);
- знать основы государственного и муниципального управления;
- знать структуру и полномочия органов государственной власти Российской Федерации и Республики Хакасия и органов местного самоуправления в Республике Хакасия;
- знать правила делового этикета;
- знать нормы и правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- знать возможности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая возможности межведомственного документооборота;

- знать системы взаимодействия с гражданами и организациями.

 Советник правового отдела Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия должен обладать навыками:

- проведения правовой, антикоррупционной экспертизы законов (проектов законов) и иных нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) Российской Федерации и Республики Хакасия;
-  подготовки проектов нормативных правовых актов;
- аналитической работы, в том числе анализа законодательства Российской Федерации и Республики Хакасия;

- работы с различными источниками информации и использования этой информации при исполнении своих обязанностей при осуществлении правовой экспертизы, в том числе антикоррупционной экспертизы, и анализа законодательства;

- аналитической, экспертной работы, делового письма;
- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;

- работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами и базами данных, управления электронной почтой;

- работы со справочно-правовыми системами «Консультант Плюс», «ГАРАНТ».
К участию в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия ведущего специалиста-эксперта отдела государственной службы, кадров и спецработы в приемной первого заместителя Председателя Верховного Совета Республики Хакасия допускаются граждане Российской Федерации не моложе 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, отвечающие соответствующим квалификационным требованиям к должности ведущего специалиста-эксперта отдела государственной службы, кадров и спецработы в приемной первого заместителя Председателя Верховного Совета Республики Хакасия, имеющие высшее профессиональное образование по специальности: «Документационное обеспечение управления и архивоведение», «Информационные системы и технологии», «Государственное и муниципальное управление» или высшее профессиональное образование, соответствующее специализации должности,  требования к стажу не предъявляются.


Ведущий специалист-эксперт отдела государственной службы, кадров и спецработы в приемной первого заместителя Председателя Верховного Совета Республики Хакасия должен:

- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы Республики Хакасия и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, а также нормативные методические документы, регламентирующие работу в пределах должностных обязанностей и соответствующие направлению деятельности;

- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;

- знать государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела, в том числе основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003);  требования к оформлению документов;

- знать Регламент Верховного Совета Республики Хакасия, особенно в части законодательной процедуры, регулирующей порядок внесения, рассмотрения и принятия проектов нормативных правовых актов в Верховном Совете;

- знать основные требования к работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, Верховном Совете Республики Хакасия;

- знать основные требования и порядок работы с обращениями граждан;

- знать основы государственного и муниципального управления;

- знать структуру и полномочия органов государственной власти Республики Хакасия и органов местного самоуправления;

- знать Положение об Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия;

- знать правила эксплуатации персонального компьютера и другой оргтехники;

- знать правила орфографии и пунктуации;

- знать правила делового этикета;

- знать правила внутреннего трудового распорядка.
Ведущий специалист-эксперт отдела государственной службы, кадров и спецработы в приемной первого заместителя Председателя Верховного Совета Республики Хакасия должен обладать навыками:
- подготовки организационно-распорядительных и информационных документов;

- владения грамотным письмом, специальной терминологией и умение пользоваться словарями;

- работы на персональном компьютере в текстовом редакторе с необходимым программным обеспечением автоматизированного делопроизводства и документооборота (далее – САДД «Дело»), навыки владения электронной почтой, сканированием и т.д.;

- владения факсом, копировально-множительной и другой оргтехникой;

- умения максимально концентрировать внимание на решении определённой проблемы в условиях дефицита времени;

- аккуратности, оперативности и чёткости при подготовке документов;

- организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени;

- коммуникативные навыки, умение находить компромисс в конфликтных ситуациях;

- умения адаптироваться к работе в новой ситуации, изменяющихся и сложных условиях;

- стремления видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе,  представляет в отдел государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия следующие документы: 

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 года № 667-р, с приложением фотографии 3 х 4 см;

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

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

копию трудовой книжки, 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);

д) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению (форма 001-ГС/У, утвержденная приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 декабря 2009 г. № 984н);

е) сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруга (супруги) и несовершеннолетних детей по форме справки, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 года № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации». 
Гражданский служащий Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий иного государственного органа представляет 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 3 х 4 см.


Конкурс проводится в два этапа:

1-й этап – прием документов, проверка достовер​ности сведений, представленных претендентами; 
2-й этап – тестирование и индивидуальное собеседование с кандидатами.
Документы принимаются по адресу: 

655019, Республика Хакасия, город Абакан, ул. Ленина, д. 67, Верховный Совет Республики Хакасия, кабинет № 304, в рабочие дни с 10.00 до 13.00 и с 14.00 до 17.00 в течение 21 дня со дня размещения объявления на официальном сайте Верховного Совета Республики Хакасия  (www.vs19.ru) в сети «Интернет» в разделе «Кадровое обеспечение». 

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. 
Образцы заявления и анкеты размещены на официальном сайте Верховного Совета Республики Хакасия (www.vs19.ru) в сети «Интернет» в разделе «Кадровое обеспечение».

Справки по телефонам:  22-37-97,  24-40-25.
Предполагаемая дата проведения первого этапа конкурса – 02 августа  2016 года, второго этапа конкурса  – 22 сентября 2016 года.

          Гражданскому служащему (гражданину), допущенному к участию в конкурсе, о дате, месте и времени его проведения будет сообщено дополнительно.
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов конкурса на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Республики Хакасия, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должностям государственной гражданской службы.

При проведении конкурса конкурсная 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.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

