ИНФОРМАЦИЯ ПО КАТЕГОРИИ СПЕЦИАЛИСТЫ (ВАКАНТНАЯ ДОЛЖНОСТЬ)

	1. Вид источника 
	Федеральные органы исполнительной власти (ФОИВ)



	2. Источник (наименова-ние государственного органа или организации)
	Государственные органы субъектов РФ




	3. Структурное подразде-ление (наименование территориального органа)
	МЧС России

	4. Подразделение в структурном подразделении
	Главное управление МЧС России по Омской области. 
Отдел оперативного планирования, противодействия терроризму и обеспечения антитеррористической защищённости.  

	5. Признак 
	Федеральная государственная гражданская служба.

	6. Группа и категория должности государствен-ной гражданской службы
	Группа: Старшая
Категория: Специалисты

	7. Наименование должности
	Ведущий специалист-эксперт.

	8. Краткое описание должностных обязанностей
	· Своевременно и качественно выполнять свои должностные обязанности, в соответствии с положением об отделе и должностным регламентом. Готовит ответы на запросы государственных органов исполнительной власти Российской Федерации и Омской области, а также учреждений, организаций и граждан по вопросам деятельности отдела; разрабатывает и согласовывает проекты методических документов, приказов и указаний Глазного управления; выполняет задачи отдела в соответствии с текущими и перспективными планами, частными планами отдела и задачами, полученными в оперативном порядке; осуществляет сбор и обработку поступающей информации из министерств, ведомств, организаций и т.д. в рамках практической деятельности отдела; участвует в разработке и оформлении информационно-аналитических материалов (справки, обзоры); принимает участие в организации взаимодействия отдела с другими подразделениями Главного управления; принимает участие в планировании мероприятий отдела (на год, квартал, месяц); получает в отделе административной работы Главного управления, а также в Системах электронного документооборота МЧС России (СЭД), документов структурного подразделения, их учёт и распределение; передаёт документы на рассмотрение начальнику отдела и в соответствии с его указаниями – исполнителям; вносит соответствующую информацию в Систему электронного документооборота МЧС России (СЭД) после получения соответствующего указания начальника отдела; получает в отделе административной работы Главного управления, документы структурного подразделения, содержащие служебную информацию ограниченного распространения, их учёт и хранение; передаёт документы, содержащие служебную информацию ограниченного распространения, на рассмотрение начальнику структурного подразделения и в соответствии с его указаниями – исполнителям; контролирует в течение рабочего дня в автоматизированной системе делопроизводства и контроля МЧС России (далее - СЭД) поступление информации о документах, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, направленных в структурное подразделение для исполнения (ознакомления); готовит еженедельный доклад руководителю структурного подразделения о наличии и сохранности в структурном подразделении документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения; докладывает руководителю структурного подразделения о случаях нарушения сотрудниками структурного подразделения требований Инструкции по организации работы с документами, содержащими служебную информацию ограниченного распространения, утверждённой приказом МЧС России от 14 сентября 2020 г. № 684; составляет акт приёма-передачи документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения, при смене делопроизводителя, на которого возложены приём, учёт и хранение документов, содержащих служебную информацию ограниченного распространения; контролирует исполнение служебных документов; контролирует сроки рассмотрения обращений граждан; контролирует своевременность списания в дело исполненных документов; разрабатывает номенклатуру дел отдела; представляет заполненный экземпляр закрытой номенклатуры дел отдела в отдел административной работы Главного управления по окончании календарного года; контролирует формирование, оформление, хранение дел отдела; подготавливает и своевременно передаёт дела отдела на хранение в архив Главного управления; постоянно совершенствует свою профессиональную квалификацию. 
      Выполнять приказы и распоряжения руководства Главного управления, поручений начальника отдела. По служебной необходимости может направляться в командировки (в том числе местного характера). 

	9. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	от 19 тыс. руб. до 22 тыс. руб.



	10. Командировки
	10 % служебного времени

	11. Служебное (рабочее) время
	5-дневная служебная неделя с 08-30 до 17-30

	12. Нормированный день
	Нормированный

	13. Расположение служебного (рабочего) места по должности
	Субъект РФ: Омская область

Населенный пункт: Омск

	14. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	15. Государственные гарантии/социальный пакет
	Государственные гарантии и социальный пакет, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе РФ», другими нормативными, правовыми актами регламентирующими прохождение государственной гражданской службы в РФ.


	16. Дополнительная информация о должности
	-

	17. Требование к замещаемой должности – уровень профессионального образования
	Высшее образование, не ниже уровня бакалавриата.

	18. Требования к кандидатам – профиль образования (отрасль наук)
	-

	19. Квалификационные требования к стажу
	Обязательный стаж государственной службы: 

Без предъявления требований к стажу

или    Обязательный стаж работы по специальности:

Без предъявления требований к стажу

	20. Знания и навыки
	Знания: государственного языка РФ (русского языка), основ  Конституции РФ, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента РФ, постановлений Правительства РФ и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей; законодательства РФ о противодействии коррупции, служебном поведении федеральных государственных гражданских служащих и урегулировании конфликта интересов; регламента МЧС России; правил внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией; норм и правил охраны труда, техники безопасности и пожарной безопасности; должностного регламента; правил делового этикета; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуника-ционных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Обладание навыками работы в конкретной сфере деятельности;  подготовки проектов нормативных правовых актов и других документов; практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и осуществления решений; адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению возникших проблем; обеспечения  выполнения мероприятий по противодействию коррупции, соблюдению требований к служебному и антикорруп-ционному поведению государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов; эффективной организации работы по взаимодействию с сотрудниками структурных подразделений и подчиненных организаций; правильного распределения рабочего времени; владения приемами межличностных отношений; составления деловых писем; работы с документами в сфере делопроизводства и архивной работы; работы с внутренними или периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуника-ционными сетями, в том числе с сетью Интернет; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

	21. Дополнительные требования к кандидатам
	Направление подготовки (специальности) профессионального образования  «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Техносферная безопасность», «Пожарная безопасность», «Системный анализ и управление», «Экология и природопользование»   или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному направлению подготовки (специальности).

	22. Проводится ли конкурс на замещение вакантной должности
	да

	23. Дата объявления конкурса 
	05 февраля  2024 года 

(Начало первого этапа проведения конкурса)

	24. Дата окончания приема документов
	25  февраля  2024 года

	25. Документы, которые подаются кандидатом на вакантную должность. Порядок подачи документов.


	Личное заявление, заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией, копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс), копию трудовой книжки (за исключением, случаев когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы, копии документов об образовании и о квалификации, заключение медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу и её прохождению, по две фотографии 4х6 и 9х12 см, выполненные на матовой бумаге в цветном изображении, без уголка. Справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера предоставляются гражданином, претендующим на замещение должности, отдельно на себя, на супругу (супруга) и на каждого несовершеннолетнего ребенка по форме, утвержденной Указом Президента РФ от 23.06.2014 № 460 и иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

          Документы представляются в Главное управление  МЧС России по Омской области гражданином (гражданским служащим) лично, либо посредством направления по почте или в электронном виде на интернет-сайт указанный в п. 28 настоящего объявления.

	26. Почтовый адрес для направления документов
	644099,  г. Омск, ул. Интернациональная, 41

	27. Контактная информация


	Телефон 1: (381-2) 44-91-67

Телефон (факс): (381-2) 44-91-60
Электронная почта: www.55.mchs.gov.ru

	28. Интернет-сайт государственного органа или организации
	GU_LAA@mail.ru

	29. Контактное лицо
	ЛЫСЕНКО Анатолий Алексеевич

	30. Дополнительная информация
	Начало второго этапа проведения конкурса 26 февраля 2024 года.

Заседание  конкурсной  комиссии проводится   в  10.00    12.03. 2024 г. 

по адресу: г. Омск, ул. Интернациональная, 41.

До 14 марта  2024 года разместить информацию о результатах конкурса на сайте Главного управления МЧС России по Омской области и на сайте федеральной государственной информационной системы "Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации".
Штат 20/73 утвержденный приказом МЧС России от 29.10.2019 

№ 623, по штату  1 должность (1 госслужаший), по списку вакант.


