ОБЪЯВЛЕНИЕ 

о проведении конкурса на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы Российской Федерации и приеме документов для участия в конкурсе 

1. Красноярское МТУ Росавиации объявляет конкурс на замещение вакантной должности федеральной государственной гражданской службы Российской Федерации ведущего специалиста-эксперта отдела государственной службы, кадровой политики и правового обеспечения (код вакансии 00044).

2. Квалификационные требования

Для замещения должности ведущего специалиста - эксперта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1. Гражданский служащий должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) профессионального образования «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

2.1.2. Для должности ведущего специалиста - эксперта стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки, указанными в п. 2.2.1., - без предъявления требований к стажу.

Гражданский служащий должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

д) Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

3) знаниями и умения в области информационно-коммуникационных технологий.

Умения гражданского служащего включают следующие умения.

Общие умения:

- умение мыслить системно;

- умение планировать и рационально использовать рабочее время;

- умение достигать результата;

- коммуникативные умения;

- умение работать в стрессовых условиях;

- умение совершенствовать свой профессиональный уровень.

2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

- Указ Президента Российской Федерации от 11 января 1995 г. № 32 «О государственных должностях Российской Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 9 марта 2004 г. № 314 «О системе и структуре федеральных органов исполнительной власти»;

- Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;

- Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

- Указ Президента РФ от 16.01.2017 N 16 "О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения должностей федеральной государственной гражданской службы";

- Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;

- Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;

- Указ Президента РФ от 01.02.2005 N 113"О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы Российской Федерации федеральным государственным гражданским служащим"

- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 01.04.1996 N 27-ФЗ "Об индивидуальном (персонифицированном) учете в системе обязательного пенсионного страхования";

- Федеральный закон от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

- Федеральный закон от 15 декабря 2001 г. N 166-ФЗ "О государственном пенсионном обеспечении в Российской Федерации";

- Приказ Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 22.05.2017 г. № 436н «Об утверждении перечня документов, необходимых для установления пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, правил обращения за указанной пенсией, ее установления, проведения проверок документов, необходимых для ее установления, и правил выплаты пенсии за выслугу лет федеральных государственных гражданских служащих, осуществления контроля за ее выплатой, проведения проверок документов, необходимых для ее выплаты»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 30 июля 2004 г. № 396 «Об утверждении Положения о Федеральном агентстве воздушного транспорта»;

- Приказ Федерального агентства воздушного транспорта от 21 июня 2012 г. №380 «Об утверждении Положения о Красноярском межрегиональном территориальном управлении воздушного транспорта Федерального агентства воздушного транспорта»;

- иные правовые акты, связанные с областью и видом деятельности.
Иные профессиональные знания гражданского служащего  должны включать:

1) понятие и признаки государства;

2) понятие, цели, элементы государственного управления; 

3) типы организационных структур;

4) понятие миссии, стратегии, целей организации; 

5) цели, задачи и формы кадровой стратегии и кадровой политики организации;

6) методы управления персоналом;

7) основные модели и концепции государственной службы;

8) методы формирования государственно-служебной культуры;

9) направления и формы профессионального развития гражданских служащих;

10) принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе. 

Требования к профессиональным умениям к должности ведущего специалиста - эксперта, не предъявляются.

Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными знаниями:
1) понятие нормы права и ее признаки;

2) предметы и методы правового регулирования;

3) понятие нормативного правового акта;

4) понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

5) задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики

Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными умениями:

1) ведение кадрового делопроизводства;

2) юридическое сопровождение деятельности управления;

3) подготовка методических материалов, разъяснений и других материалов;

4) подготовка отчетов, докладов, тезисов, презентаций;

5) подготовка разъяснений, в том числе гражданам, по вопросам в сфере деятельности отдела.
3. Должностные обязанности

Гражданский служащий обязан:

- организовывать свою работу в соответствии с задачами, определенными положением об Отделе и настоящим должностным регламентом; 

- принимать участие в постоянно действующей комиссии по аттестации, присвоению классных чинов, проведения конкурса на замещение вакантной должности;

- подготавливать необходимые материалы для квалификационных, аттестационных и конкурсных комиссий;

- производить подсчет трудового стажа за выслугу лет работников Управления и выдавать справки о настоящей и прошлой трудовой деятельности работников;

- взаимодействовать с учебными заведениями, подготавливать предварительно документы, требуемые для оформления договоров на подготовку и повышение квалификации работников Управления;

- готовить и представлять статистическую отчетность по кадрам;

- оформлять и подготавливать приказы по кадровому делопроизводству;

- осуществлять ведение, хранение и учет трудовых книжек, личных дел и иных документов по учету персональных данных работников Управления;

- в пределах своей компетенции своевременно оформляет и представляет справки-объективки на работников, представляемых к назначению и освобождению от должности;

- подготавливать документы, представляемые для установления ежемесячной доплаты к государственной пенсии государственным гражданским служащим;

- разрабатывать организационную структуру аппарата Управления;

- разрабатывать штатное расписание Управления;

- разрабатывать положение о премировании, оказании материальной помощи и единовременных выплатах работников Управления, положение об условиях оплаты труда работников обслуживающего персонала Управления;

- разрабатывать служебный распорядок  Управления;

- оформлять материалы на премирование работников Управления;

- вести табель учета рабочего времени  работников Отдела;

- осуществлять контроль за соблюдением штатной дисциплины, за правильностью установления наименований должностей и профессий, применением должностных окладов, доплат, надбавок;

- осуществлять контроль за соблюдением трудового законодательства, выполнением постановлений и распоряжений вышестоящих органов по вопросам оплаты  и нормирования труда;

- вести суммированный учет рабочего времени гражданских служащих, работающих по графикам сменности;

- вести подсчет продолжительности сверхурочной работы; 

- готовить приказы по оплате труда;

- при необходимости готовить материалы для оформления допуска граждан к государственной тайне;

- устанавливать ежемесячную процентную надбавку  к должностному окладу гражданам, допущенным к государственной тайне на постоянной основе;
- осуществлять составление и учет служебных контрактов, трудовых договоров;
- осуществлять постоянный контроль и проводить консультационную работу по кадровым вопросам;
- при необходимости осуществлять юридическое сопровождение деятельности управления;

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей;
- хранить государственную и иную охраняемую законом тайну, а также не разглашать, ставшим известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство работников Управления.

- выполнять оперативные поручения руководителя Управления и начальника Отдела.

4.1. Денежное содержание:

Ведущего специалиста-эксперта состоит из:

должностной оклад – 4374 руб.

оклад за классный чин (после присвоения);

ежемесячное денежное поощрение в размере должностного оклада; 
ежемесячные надбавки к окладу:

за выслугу лет (до 30% должностного оклада);

за особые условия государственной гражданской службы - 60–90% должностного оклада.

Примерный размер денежного содержания по должности: 21000-23000 рублей. 
4.2. Командировки  не более 10% служебного времени.
4.3. Место работы: г. Красноярск, пр. Мира, 112.

4.4. Ненормированный служебный день.

4.5. Бессрочный служебный контракт.

5. Место, время, сроки приема документов

Документы принимаются в рабочие дни: понедельник – четверг с 9-00 до 16-00, пятница с 9-00 до 15-00, обед с 12-00 до 12-45, по адресу: г. Красноярск, пр. Мира, 112, Красноярское МТУ Росавиации, кабинет 201 (Отдел государственной службы, кадровой политики и правового обеспечения), телефон для справок: 8(391) 211-20-29. 

Срок приема документов с 05.07.2019 по 25.07.2019. 

6. Место и порядок проведения конкурса

Место проведение г. Красноярск, пр. Мира, 112, Красноярское МТУ Росавиации, приемная, 2 этаж. 
Предполагаемая дата проведения конкурса: 22 августа 2019 года в 10-00 часов. 
На втором этапе конкурса для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов предполагается тестирование и индивидуальное собеседование с конкурсной комиссией. 
Тест состоит из двух частей и содержит 60 вопросов. 

Первая часть включает вопросы на соответствие базовым квалификационным требованиям и содержит по 8 вопросов для каждой из пяти областей знаний, перечисленных ниже:
· - знание государственного языка Российской Федерации - русского языка;

· - знание Конституции Российской Федерации и основ конституционного устройства Российской Федерации;

· - знание законодательства о гражданской службе;

· - знание законодательства Российской Федерации о противодействии коррупции;

· - знания в области информационно-коммуникационных технологий.
Вторая часть включает вопросы на соответствие профессионально-функциональным квалификационным требованиям и содержит 20 вопросов на знание нормативных правовых актов, включенных в число квалификационных требований, содержащихся в должностном регламенте.
В рамках индивидуального собеседования задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидатов.

Претендент может пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня. Предварительный тест включает в себя вопросы на соответствие базовым квалификационным требованиям. 
Предварительный тест размещен на официальном сайте федеральной государственной информационной системы "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации" (https://gossluzhba.gov.ru) в разделе «Тесты для самопроверки», доступ претендентам для его прохождения предоставляется безвозмездно.

Результаты прохождения претендентом предварительного теста не могут быть приняты во внимание конкурсной комиссией и не могут являться основанием для отказа ему в приеме документов для участия в конкурсе.

Оценка профессиональных и личностных качеств осуществляется на основании Методики проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв Красноярского МТУ Росавиации, указанная Методика размещена на официальном сайте Красноярского МТУ Росавиации в разделе Методика проведения конкурсов (http://kras.favt.ru/upravlenie/vakansii/). 
Гражданам, допущенным к участию в конкурсе, о времени его проведения будет сообщено дополнительно.

С подробной информацией о данном конкурсе, с должностным регламенте можно также ознакомиться на федеральной государственной информационной системе "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации - http://gossluzhba.gov.ru/vacancy
Претендент, изъявивший желание участвовать в конкурсе, предоставляет документы указанные на официальном сайте Красноярского МТУ Росавиации в разделах Общие требования и Образцы документов http://kras.favt.ru/upravlenie/vakansii/ 

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.

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.  

