Объявление.
Департамент дорожного хозяйства и транспорта Ивановской области объявляет    о проведении конкурса для включения в кадровый резерв для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы Ивановской области, относящихся к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Ивановской области категории «обеспечивающие специалисты».
Начало конкурса: 17.02.2021, окончание приема документов: 09.03.2021
Квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
1. Знания:
2.2.1. знания:
2.2.1.1. базовые:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
- основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, противодействии коррупции;

- в области информационно-коммуникационных технологий;

2.2.1.2. 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 нормативных правовых актов, регулирующих сферу деятельности управления правового и кадрового обеспечения Департамента, 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;

- полномочий Департамента;

- Положения о Департаменте;

- положения о управлении правового и кадрового обеспечения Департамента;

- Служебного распорядка Департамента;

- правил документооборота и работы со служебной информацией;

- порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну; 
- стандартов делопроизводства по правовым документам;

- правил деловой этики;
2.2.1.3. функциональные:

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

- понятия проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; 
- понятия официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; 
- понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан; 
- функции кадровой службы организации; 

- технологий отбора и оценки персонала; 

- принципов формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе; 

- структуры и ключевых положений должностного регламента государственного гражданского служащего;

- порядка внесения изменений в должностной регламент государственного гражданского служащего; 
- вопросов планирования дополнительного профессионального образования и иных мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих; 

- основ законодательства о закупках; 
- вопросов подготовки кадров для государственной гражданской службы;
- порядка проведения аттестации государственных гражданских служащих 
- порядка присвоения классного чина государственной гражданской службы Российской Федерации;

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

- перечня государственных наград Российской Федерации; 
- процедуры ходатайствования о награждении; 

- процедуры поощрения и награждения за гражданскую службу; 

- процедуры привлечения к дисциплинарной ответственности.
2.2.2. умения:

2.2.2.1. базовые:

- в области информационно-коммуникационных технологий;

- мыслить системно (стратегически);

- планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

- коммуникативные;

- управлять изменениями.
2.2.2.2. профессиональные:

- кадровое регулирование;
2.2.2.3. функциональные:

- разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов;
- подготовки официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; 
- подготовки методических рекомендаций, разъяснений; 
- подготовки аналитических, информационных и других материалов;

- приема и согласования заявлений; 
- предоставления информации из реестров, баз данных, выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений; 
- разработки проектов технических заданий на оказание образовательных услуг;

- выявления факта наличия конфликта интересов; 
- проведения анализа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

- рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб; 
- ведения личных дел, трудовых книжек гражданских служащих;

- работы со служебными удостоверениями. 
-  Наличие высшего образования по специальности, направлению подготовки: 
Высшее профессиональное образование

-  Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки:
без предъявления требования к стажу.
Основные обязанности:

1. Осуществлять подготовку проектов локальных правовых актов и распорядительных документов начальника Департамента, связанных с поступлением на гражданскую службу Ивановской области, ее прохождением и прекращением, и оформлять соответствующие решения Департамента.

2. Осуществлять подготовку проектов локальных правовых актов и распорядительных документов начальника Департамента, связанных с назначением (принятием) на должность и увольнением работников Департамента, занимающих должности, не отнесенные к должностям государственной гражданской службы Ивановской области, заключением трудового договора, и оформлять соответствующие решения Департамента.
3. Оформлять служебные контракты о прохождении государственной гражданской службы Ивановской области и замещения должности государственной гражданской службы Ивановской области, дополнительные соглашения к служебным контрактам о прохождении государственной гражданской службы Ивановской области, трудовые договоры.

4. Вести реестр гражданских служащих Департамента.

5. Вести учет работников Департамента и установленную документацию по кадрам.

6. Заполнять, учитывать и хранить трудовые книжки, формировать и вести личные дела, вносить в них изменения, связанные с трудовой деятельностью. Производить подсчет трудового стажа, готовить справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников Департамента.

7. Вести учет предоставления отпусков работникам Департамента, осуществлять контроль за соблюдением графиков очередных оплачиваемых отпусков.

8. Обеспечивать подготовку документов по пенсионному страхованию, а также документов, необходимых для назначения пенсий работникам Департамента.

9. Осуществлять подготовку документов для награждения работников дорожного хозяйства и транспорта ведомственными и иными наградами, готовить справки о награждении работников наградами Департамента.

10. Обеспечивать деятельность конкурсной (аттестационной) комиссии Департамента, проводить конкурсы на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Ивановской области и включение в кадровый резерв, аттестации и квалификационные экзамены на государственной гражданской службе Ивановской области.

11. Осуществлять работу по формированию и эффективному использованию кадрового резерва Департамента.

12. Принимать участие в подготовке проекта коллективного договора, а также в осуществлении мероприятий по укреплению трудовой дисциплины в Департаменте. 

13. Обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению государственных гражданских служащих Ивановской области, замещающих должности государственной гражданской службы в Департаменте, и урегулированию конфликтов интересов.

14. Участвовать в проведении служебных проверок.

15. Обеспечивать составление установленной отчетности по учету личного состава и работе с кадрами, в том числе:
- статистической формы № 1-ГС «Сведения о составе работников, замещавших государственные должности государственной службы, по полу, возрасту, стажу работы, образованию»;

- статистической формы № 2-ГС (ГЗ) «Сведения о дополнительном профессиональном образовании федеральных государственных гражданских служащих и государственных гражданских служащих субъектов Российской Федерации»;

- статистической формы № П-4 (НЗ) «Сведения о неполной занятости и движении работников»;
- сведений для ведения индивидуального (персонифицированного) учета (форма СЗВ-М);

- сведений о страховом стаже застрахованных лиц (форма СЗВ-СТАЖ);

- сведений о трудовой деятельности зарегистрированного лица (СЗВ-ТД);

- сведений о трудовой деятельности работников (СЗИ-ТД);

- информации в Пенсионный фонд Российской Федерации о списках лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Российской Федерации;

- информации в органы службы занятости населения Ивановской области о наличии свободных рабочих мест и вакантных должностей, о соблюдении организациями законодательства о квотировании рабочих мест для трудоустройства инвалидов.

16. Оформлять служебные удостоверения, вести журнал выдачи служебных удостоверений и выдавать оформленные служебные удостоверения соответствующим лицам под личную подпись в журнале выдачи служебных удостоверений.
17. Осуществлять хранение, комплектование, учет и использование, образовавшихся в процессе деятельности управления правового и кадрового обеспечения Департамента архивных документов.
18. Осуществлять внутренний финансовый контроль в соответствии с картой внутреннего финансового контроля на соответствующий год.
19. Осуществлять ведение табеля рабочего времени в управлении правового и кадрового обеспечения Департамента.

20. Представлять Департамент в государственных учреждениях, общественных и других организациях в соответствии с предоставленными полномочиями.
Права гражданского служащего
Основные права гражданского служащего установлены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Гражданский служащий имеет право на:

Получение от структурных подразделений и сотрудников Департамента сведений, справочных и других материалов и информации, необходимых для выполнения обязанностей, предусмотренных настоящими Регламентом.
Привлечение работников Департамента (с уведомлением их непосредственных руководителей) для подготовки проектов нормативных актов и других документов.
Личное взаимодействие с предприятиями и организациями по вопросам своей компетенции.
Реализацию иных прав, предусмотренных федеральными законами и законами Ивановской области, иными правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области, связанными с замещаемой должностью гражданской службы, в части вопросов, определенных Регламентом.

Ответственность гражданского служащего
Гражданский служащий несет ответственность в соответствии с федеральным законодательством за неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, связанных с государственной гражданской службой Российской Федерации, требований к служебному поведению гражданского служащего, установленных статьями 15, 16, 17 и 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также за несоблюдение ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами.

Гражданский служащий несет ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, в том числе за:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него должностных обязанностей;
-
действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан Российской Федерации и организаций; 

-
разглашение сведений, составляющих государственную тайну, а также иных сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

-
утрату или порчу государственного имущества Ивановской области, которое было ему предоставлено для исполнения должностных обязанностей;
- нарушения законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации;

- нарушения законодательства и иных правовых актов по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

Показатели эффективности и результативности   профессиональной   служебной деятельности гражданского служащего применяются в соответствии с правовыми актами Российской Федерации и Ивановской области, устанавливающими показатели эффективности и результативности   профессиональной   служебной деятельности гражданского служащего.

Условия прохождения государственной гражданской службы Ивановской области:

Расположение служебного места по должности: г. Иваново, ул. Куконковых, 139

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 приказом Департамента дорожного хозяйства и транспорта  Ивановской области от 27.06.2018 № 264 «О проведении конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Ивановской области и включение в кадровый резерв Департамента дорожного хозяйства и транспорта Ивановской области».


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 дорожного хозяйства и транспорта Ивановской области.

Предполагаемая дата проведения конкурса – 01.04.2021
Метод оценки профессионального уровня кандидатов, подавших заявление для участия в конкурсе, их соответствия квалификационным требованиям в ходе конкурсных процедур и форма проведения конкурса:

Рассмотрение документов, представленных кандидатами, тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы (группе должностей гражданской службы, по которой формируется кадровый резерв), индивидуальное собеседование.
Документы для участия в конкурсе:
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Департамент дорожного хозяйства и транспорта Ивановской области:
а) личное заявление;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена Правительством Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии 3х4 см.;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы):
- копию 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;  
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: 

Адрес подачи документов: 153013, г. Иваново, ул. Куконковых, д. 139, 2 этаж, кабинет №210.

Подробную информацию об условиях проведения конкурса можно получить по телефону 

(4932) 53-14-06 с 9.00 до 18.00 часов (по пятницам до 16:45).
