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Собрание депутатов Ненецкого автономного округа сообщает о приёме документов для участия в конкурсе для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы в Собрании депутатов Ненецкого автономного округа:

1. начальника отдела по связям с общественностью управления по информации и общественным связям Собрания депутатов Ненецкого автономного округа

Должность государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа – начальник отдела по связям с общественностью управления по информации и общественным связям Собрания депутатов Ненецкого автономного округа (далее – начальник отдела, отдел) относится к главной группе должностей государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа категории «специалисты».

Квалификационные требования
Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование (специалитет, магистратура).
Для должности начальника отдела стаж государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки составляет не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
Для лиц, имеющих дипломы специалитета или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должности начальника отдела - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, 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 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
Умения гражданского служащего, замещающего должность начальника, включают следующие умения.
Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.

Управленческие умения:

- умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение;
- умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) профессионального образования «Государственное и муниципальное управление», «Связи с общественностью», «Журналистика», 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.
Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Ненецкого автономного округа:
Закона Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федерального закона от 13.01.1995 № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»;
Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
Федерального закона от 12.05.2009 № 95-ФЗ «О гарантиях равенства парламентских партий при освещении их деятельности государственными общедоступными телеканалами и радиоканалами»;
Федерального закона от 27.07.2006 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 04.01.1999 № 4-ФЗ «О координации международных и внешнеэкономических связей субъектов Российской Федерации»;
Федерального закона от 26.07.2017 № 179-ФЗ «Об основах приграничного сотрудничества»;
Федерального закона от 15.08.1996 № 114-ФЗ «О порядке выезда из Российской Федерации и въезда в Российскую Федерацию»;
Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
закона Ненецкого автономного округа от 03.02.2006 № 673-оз «О нормативных правовых актах Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 06.01.2005 № 538-оз «О статусе лиц, замещающих государственные должности Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 10.01.1996 № 15-оз «О статусе депутата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 06.01.2005 № 542-оз «Об администрации Ненецкого автономного округа и иных органах исполнительной власти Ненецкого автономного округа»;
постановления Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 23.06.2011           № 153-сд «О Регламенте Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
постановления Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 02.07.2014          № 214-сд «Об утверждении Порядка оформления правовых актов, принимаемых Собранием депутатов Ненецкого автономного округа»;
постановление Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 13.05.2010         № 69-сд «Об организации доступа к информации о деятельности Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
постановления Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 26.06.2012            № 177-сд «Об утверждении положения о порядке аккредитации журналистов»;
Положения об аппарате Собрания депутатов Ненецкого автономного округа;
Положения об отделе внешних связей и информации аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа.
Иные профессиональные знания начальника отдела по связям с общественностью Собрания депутатов Ненецкого автономного округа включают:
1) понятие и признаки государства, понятие, цели, элементы государственного управления;
2) основные направления и приоритеты государственной политики;
3) методы управления персоналом;
4) основные принципы (порядок) формирования и деятельности регионального парламента, иных органов государственной власти в Российской Федерации и в Ненецком автономном округе;
5) правовое регулирование отношений, возникающих в сфере информации, информационных технологий и защиты информации;
6) правовое регулирование отношений, связанных с организацией и деятельностью средств массовой информации;
7) задач и функций Собрания депутатов в системе органов государственной власти Ненецкого автономного округа;
8) служебного распорядка аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа;
9) образцов основных документов и инструкции по делопроизводству, применяемых в Собрании депутатов, знание основ делопроизводства;
10) структуры Собрания депутатов и аппарата Собрания депутатов;
11) основных направлений деятельности и порядка взаимодействия структурных подразделений аппарата Собрания депутатов и прохождения служебной информации в аппарате Собрания депутатов Ненецкого автономного округа. 
Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими профессиональными умениями:
1) информационного сопровождения законодательного процесса;
2) взаимодействия с региональными органами власти и органами местного самоуправления, региональными общественно-политическими и общественными организациями и объединениями, региональными некоммерческими структурами; 
3) информационного сопровождения публичных мероприятий;
4) применения справочных правовых систем (СПС «Консультант Плюс» и др.); 
5) планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;
6) использования внедренных в деятельность регионального парламента автоматизированных систем обеспечения законодательной деятельности;
7) владения навыками деловых переговоров, публичного выступления;
8) владения навыками делового письма, журналистской работы;
9) оперативного принятия управленческих решений;
10) подбора и расстановки кадров; делегирования полномочий подчинённым; стимулирования достижения результатов; владения конструктивной критикой;
11) своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;
12) работы со средствами вычислительной, копировальной и множительной техники, необходимым программным обеспечением (MS Office - Word, Excel, Power Point), а также другими средствами механизации труда, знание правил их технической эксплуатации.
Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными знаниями:
1) основных моделей связей с общественностью;
2) особенностей связи с общественностью в государственных органах;
3) понятия референтной группы;
4) понятия и особенностей официально-делового стиля современного русского литературного языка;
5) основ дипломатического этикета;
6) понятия законодательного процесса, его этапы;
7) процедуры общественного обсуждения проектов;
8) порядка работы со служебной информацией
Гражданский служащий, замещающий должность начальника отдела, должен обладать следующими функциональными умениями:
1) систематизации, структурирования и анализа информации;
2) организации взаимодействия с региональными органами власти и органами местного самоуправления, учреждениями и ведомствами с целью организации мероприятий с участием председателя Собрания депутатов, депутатов Собрания депутатов;
3) организации представительской функции Собрания депутатов путем реализации технологий связей с общественностью;
4) подготовки текстов поздравительных, приветственных адресов, выступлений от имени председателя;
5) подготовки презентаций с использованием программ Corel Draw, Сanva, Adobe Photoshop и др.);
6) подготовки техзаданий (описаний объекта закупки) для проведения закупок сувенирной и полиграфической представительской продукции, контроль осуществления закупок;
7) организации освещения деятельности депутатов в социальных сетях информационно-телекоммуникационной сети Иинтернет.

2. ведущего консультанта отдела по связям с общественностью управления по информации и общественным связям Собрания депутатов Ненецкого автономного округа.
[bookmark: _Toc404604191][bookmark: _Toc406419300][bookmark: _Toc479853583]Должность государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа – ведущий консультант отдела по связям с общественностью управления по информации и общественным связям Собрания депутатов Ненецкого автономного округа (далее – ведущий консультант) относится к ведущей группе должностей гражданской службы Ненецкого автономного округа категории «специалисты».

Квалификационные требования
Для замещения должности ведущего консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен иметь высшее образование (без предъявления требований к стражу).
Для  должности ведущего консультанта требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются. 
Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, 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 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
Умения гражданского служащего, замещающего должность ведущего консультанта, включают:
Общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) профессионального образования «Юриспруденция», «Связи с общественностью», «Журналистика», 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.
Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Ненецкого автономного округа:
Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федерального закона от 12.06.2002 № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах массовой информации»;
Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской  Федерации»;
Устава Ненецкого автономного округа;
 закона Ненецкого автономного округа от 01.12.2005 № 636-оз  «О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа»;
 закона Ненецкого автономного округа от 28.12.2006 № 828-оз «О Реестре должностей государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа»;
 закона Ненецкого автономного округа от 28.12.2006 № 829-оз «О денежном содержании государственных гражданских служащих Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 03.02.2006 № 673-оз «О нормативных правовых актах Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 01.07.2009 № 53-оз «О противодействии коррупции в Ненецком автономном округе»;
закона Ненецкого автономного округа от 06.01.2005 № 538-оз «О статусе лиц, замещающих государственные должности Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 10.01.1996 № 15-оз «О статусе депутата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
постановления Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 23.05.2011         № 153-сд «О Регламенте Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
постановления Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 02.07.2014         № 214-сд «Об утверждении Порядка оформления правовых актов, принимаемых Собранием депутатов Ненецкого автономного округа»;
постановления Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 13.05.2010          № 69-сд «Об организации доступа к информации о деятельности Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
Положения об аппарате Собрания депутатов Ненецкого автономного округа;
Положение об управлении по информации и общественным связям Собрания депутатов Ненецкого автономного округа;
Положение об отделе по общественным связям управления по информации и общественных связей Собрания депутатов Ненецкого автономного округа.
Иные профессиональные знания ведущего консультанта включают:
1) понятие и признаки государства, понятие, цели, элементы государственного управления;
2) основные направления и приоритеты государственной политики; 
3) основные принципы (порядок) формирования и деятельности регионального парламента, иных органов государственной власти в Российской Федерации и в Ненецком автономном округе;
4) правовое регулирование отношений, возникающих в сфере информационных технологий и защиты информации;
5) правовое регулирование отношений, связанных с организацией и деятельностью средств массовой информации;
6) служебного распорядка аппарата Собрания депутатов;
7) образцов основных документов и инструкции по делопроизводству, применяемых в Собрании депутатов, знание основ делопроизводства;
8) задач и функций Собрания депутатов;
9) структуры Собрания депутатов и аппарата Собрания депутатов;
10) основных направлений деятельности и порядка взаимодействия структурных подразделений аппарата Собрания депутатов и прохождения служебной информации в аппарате Собрания депутатов.

Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными умениями:
1) информационного сопровождения законодательного процесса;
2) взаимодействия с региональными органами власти и органами местного самоуправления, региональными общественно-политическими и общественными организациями и объединениями, региональными некоммерческими структурами; 
3) информационного сопровождения публичных мероприятий;
4) применения справочных правовых систем (СПС «Консультант Плюс» и др.); 
5) планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;
6) использования внедренных в деятельность регионального парламента автоматизированных систем обеспечения законодательной деятельности;
7) владения навыками деловых переговоров, публичного выступления;
8) владения навыками делового письма, журналистской работы;
9) работы со средствами вычислительной, копировальной и множительной техники, необходимым программным обеспечением (MS Office - Word, Excel, Power Point), а также другими средствами механизации труда, знания правил их технической эксплуатации.

Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен обладать следующими функциональными знаниями:

1) основных моделей связей с общественностью;
2) особенностей связей с общественностью в государственных органах;
3) понятия референтной группы;
4) понятия и особенностей официально-делового стиля современного русского литературного языка;
5) понятия законодательного процесса, его этапы;
6) процедуры общественного обсуждения проектов;
7) понятия структуры и видов информационных технологий;
8) порядка работы со служебной информацией;
9) основ дипломатического этикета.

Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен обладать следующими функциональными умениями:

1) организации участия председателя Собрания депутатов в мероприятиях  различного уровня, подготовка программ, регламентов; 
2) организации визового обеспечения командировок председателя, депутатов и сотрудников аппарата Собрания депутатов за пределы Российской Федерации;   
3) подготовки текстов поздравительных открыток, приветственных адресов, поздравлений в газету от имени и по поручению председателя Собрания депутатов;
4) оформлении открыток, приветственных адресов, слайдов к презентациям в различных электронных форматах с использованием современных графических редакторов (Canva, Corel Drow, Adobe Photoshop и др.).

3. главного консультанта отдела кадровой политики и делопроизводства управления делами аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа.

Должность государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа - главный консультант отдела кадровой политики и делопроизводства управления делами аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа (далее соответственно - Собрание депутатов, управление, отдел, главный консультант, гражданский служащий) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа категории «специалисты».

Квалификационные требования
Для замещения должности главного консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования
Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен иметь высшее образование (без предъявления требований к стражу).
Для  должности главного консультанта требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются. 
Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, 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 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
Умения гражданского служащего, включают следующие общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) профессионального образования «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Управление персоналом», «Юриспруденция» 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.
Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Ненецкого автономного округа:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Трудового кодекса Российской Федерации;
Указа Президента Российской Федерации от 19.11.2007 № 1532 «Об исчислении стажа государственной гражданской службы Российской Федерации для установления государственным гражданским служащим Российской Федерации ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на государственной гражданской службе Российской Федерации, определения продолжительности ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет и размера поощрений за безупречную и эффективную государственную гражданскую службу Российской Федерации»;
Указа Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
закона Ненецкого автономного округа от 01.12.2005 № 636-оз «О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 28.12.2006 № 828-оз «О Реестре должностей государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 28.12.2006 № 829-оз «О денежном содержании государственных гражданских служащих Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 03.02.2006 № 673-оз «О нормативных правовых актах Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 01.07.2009 № 53-оз «О противодействии коррупции в Ненецком автономном округе»;
закона Ненецкого автономного округа от 06.01.2005 № 538-оз «О статусе лиц, замещающих государственные должности Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 10.01.1996 № 15-оз «О статусе депутата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
постановления Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 02.07.2014      № 214-сд «Об утверждении Порядка оформления правовых актов, принимаемых Собранием депутатов Ненецкого автономного округа»;
постановления Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 23.06.2011      № 153-сд «О Регламенте Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
Положения об аппарате Собрания депутатов Ненецкого автономного округа;
Положения об управлении делами аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа.
Иные профессиональные знания главного консультанта включают:
1) порядок рассмотрения документов о присвоении классного чина государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа государственным гражданским служащим;
2) пути совершенствования системы оплаты труда на государственной службе;
3) методы прогнозирования численности персонала и подходы к нормированию 
труда;
4) понятие и признаки государства, понятие, цели, элементы государственного управления;
5) основные направления и приоритеты государственной политики;
6) задачи и функции Собрания депутатов в системе органов государственной власти Ненецкого автономного округа;
7) знание служебного распорядка государственных гражданских служащих Собрания депутатов Ненецкого автономного округа;
8) знание правил внутреннего трудового распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа; 
9) образцы основных документов и инструкции по делопроизводству, применяемых в Собрании депутатов, знание основ делопроизводства;
10) знание структуры Собрания депутатов и аппарата Собрания депутатов;
11) основные направления деятельности и порядок взаимодействия структурных подразделений аппарата Собрания депутатов и прохождения служебной информации в аппарате Собрания депутатов.
Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен обладать следующими профессиональными умениями:
1) практического применения нормативных правовых актов;
2) взаимодействия с государственными органами (органами государственной власти) и органами местного самоуправления, организациями;
3) ведения деловых переговоров, публичного выступления;
4) владения деловым письмом;
5) эффективного планирования использования служебного времени;
6) учёта, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;
7) изучения и использования передового опыта в работе;
8) применения справочных правовых систем (СПС «Консультант Плюс» и др.); 
9) работы со специализированными программными продуктами («1С: Зарплата и кадры государственного учреждения»);
10) работы со средствами вычислительной, копировальной и множительной техники, необходимым программным обеспечением (MS Office - Word, Excel), а также другими средствами механизации труда, знаниями правил их технической эксплуатации.
Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен обладать следующими функциональными знаниями:
1) принципов формирования и оценки эффективности деятельности кадровой службы;
2) перечня государственных наград Российской Федерации;
3) процедуры ходатайствования о награждении;
4) процедуры поощрения и награждения за гражданскую службу.
Гражданский служащий, замещающий должность главного консультанта, должен обладать следующими функциональными умениями:
1) ведения личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;
2) организация и нормирование труда. 

4. ведущего консультанта отдела кадровой политики и делопроизводства управления делами аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа

Должность государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа – ведущий консультант отдела кадровой политики и делопроизводства управления делами аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа (далее соответственно – ведущий консультант, управление, отдел, Собрание депутатов, гражданский служащий) относится к ведущей группе должностей государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа категории «специалисты».

Квалификационные требования

Для замещения должности ведущего консультанта устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и профессионально - функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования
Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен иметь высшее образование (без предъявления требований к стражу).
Для  должности ведущего консультанта требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки не устанавливаются. 
Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, 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 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
1) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
Умения гражданского служащего, включают следующие общие умения:
- умение мыслить системно (стратегически);
- умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
- коммуникативные умения;
- умение управлять изменениями.

Профессионально-функциональные квалификационные требования

Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен иметь высшее образование по направлению подготовки (специальности) профессионального образования «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Экономика», «Юриспруденция»; «Документоведение и архивоведение» 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.
Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Ненецкого автономного округа:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;
Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;
Трудового кодекса Российской Федерации;
закона Ненецкого автономного округа от 01.12.2005 № 636-оз «О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 28.12.2006 № 828-оз «О Реестре должностей государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 03.02.2006 № 673-оз «О нормативных правовых актах Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 01.07.2009 № 53-оз «О противодействии коррупции в Ненецком автономном округе»;
закона Ненецкого автономного округа от 06.01.2005 № 538-оз «О статусе лиц, замещающих государственные должности Ненецкого автономного округа»;
закона Ненецкого автономного округа от 10.01.1996 № 15-оз «О статусе депутата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
постановления Собрания депутатов Ненецкого автономного округа от 23.06.2011         № 153-сд «О Регламенте Собрания депутатов Ненецкого автономного округа»;
Положения об аппарате Собрания депутатов Ненецкого автономного округа;
Положения об управлении делами аппарата Собрания депутатов Ненецкого автономного округа;
Инструкции по делопроизводству в Собрании депутатов.
Иные профессиональные знания ведущего консультанта включают:
1) знание основ документационного обеспечения Собрания депутатов;
2) знание задач и функций Собрания депутатов в системе органов государственной власти Ненецкого автономного округа;
3) знание служебного распорядка государственных гражданских служащих Собрания депутатов Ненецкого автономного округа;
4) образцы основных документов и Инструкции по делопроизводству в Собрании депутатов, применяемых в Собрании депутатов, знание основ делопроизводства;
5) знание структуры Собрания депутатов и аппарата Собрания депутатов;
6) знание основных направлений деятельности и порядка взаимодействия структурных подразделений аппарата Собрания депутатов и прохождения служебной информации в аппарате Собрания депутатов.
Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен обладать следующими профессиональными умениями:
1) вести учет и централизованную регистрацию заявлений и обращений граждан в электронной базе данных;
2) практического применения нормативных правовых актов;
3) взаимодействия с государственными органами (органами государственной власти) и органами местного самоуправления, организациями;
4) ведения деловых переговоров, публичного выступления;
5) владения деловым письмом;
6) эффективного планирования использования служебного времени;
7) учёта, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;
8) изучения и использования передового опыта в работе;
9) применения справочных правовых систем (СПС «Консультант Плюс» и др.); 
10) работы со средствами вычислительной, копировальной и множительной техники, необходимым программным обеспечением (MS Office - Word, Excel), а также другими средствами механизации труда, знаниями правил их технической эксплуатации.
Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен обладать следующими функциональными знаниями:
1) централизованной и смешанной формы ведения делопроизводства;
2) системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
Гражданский служащий, замещающий должность ведущего консультанта, должен обладать следующими функциональными умениями: 
1) приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции


Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к соответствующим должностям гражданской службы.
Условия прохождения государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа предусматривает соблюдение ограничений и запретов, установленных статьями 16, 17 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Денежное содержание государственным гражданским служащим Ненецкого автономного округа выплачивается в соответствии с окружным законом 
от 28.12.2006 № 829-оз «О денежном содержании государственных гражданских служащих Ненецкого автономного округа».
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Собрание депутатов Ненецкого автономного округа:
а) личное заявление;	
б)  заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 
№ 667-р, с приложением фотографии;
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:
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 кадровыми службами по месту работы (службы);
д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учётная форма № 001-ГС/у, утверждена приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984н);
е) справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа, справку о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей гражданина, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа, утвержденные Указом Президента Российской Федерации от 23.06.2014             № 460 (далее – справка о доходах);
ж) мужчины, зачисленные в запас после 1 января 2014 года и не прошедшие службу по призыву, представляют соответствующее заключение призывной комиссии об уважительности причин ее не прохождения.
з) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на замещение должности гражданской службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать, за три календарных года, предшествующих году поступления на гражданскую службу, по форме, утвержденной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 28.12.2016  № 2867-р;
и) 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.
Государственный гражданский служащий, замещающий должность в Собрании депутатов Ненецкого автономного округа, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает только заявление на имя председателя Собрания депутатов Ненецкого автономного округа.
Государственный гражданский служащий, замещающий должность в ином органе государственной власти и изъявивший желание участвовать в Конкурсе, представляет в Собрание депутатов Ненецкого автономного округа заявление и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 667-р с приложением фотографии.
Документы принимаются с 27 января 2020 года по адресу: 166000, г. Нарьян-Мар, ул. Смидовича, д. 20, кабинет № 65, с 8.30 до 17.30 перерыв на обед с 12.30 до 13.30, в течение 21 дня со дня размещения объявления об их приеме.
Дата окончания приема документов – 17 февраля 2020 года.
Более подробную информацию можно получить по телефону (81853) 4-67-20, на сайтах www.sdnao.ru. и www.gossluzhba.gov.ru.
Дополнительная информация:
Порядок проведения конкурса - тестирование и собеседование (2 этапа).
При проведении конкурса конкурсная комиссия будет оценивать кандидатов на основании представленных ими документов, а также на основании конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, тестирование по вопросам, связанным с выполнением предполагаемых должностных обязанностей по соответствующей должности гражданской службы.
При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия будет исходить из соответствующих квалификационных требований к соответствующим должностям гражданской службы и других положений должностного регламента по этим должностям, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.
Место проведения конкурса: Ненецкий автономный округ, г. Нарьян-Мар, ул. Смидовича, д. 20, Собрание депутатов Ненецкого автономного округа.
Предполагаемая дата проведения конкурса - 10 марта 2020 года.
Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается председателем Собрания депутатов Ненецкого автономного округа после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности. 
Кандидатам, участвующим в конкурсе, будет сообщено о результатах конкурса в письменной форме в течение 7 (семи) дней со дня его завершения.

