Конкурс на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Кировской области главный специалист-эксперт отдела по организационной и контрольной 

работе управления ветеринарии Кировской области

В соответствии со статьей 64 Федерального закона от 27.07.2004  № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 30 Закона Кировской области от 02.03.2005 № 314-ЗО «О государственной гражданской службе Кировской области» и постановлением Правительства Кировской области от 16.07.2018 № 340-П «Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Кировской области» управление ветеринарии Кировской области проводит в установленном порядке конкурс на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы Кировской области:

	Главный специалист – эксперт 

отдела по организационной и контрольной работе управления ветеринарии Кировской области 
(категория «специалисты», старшая группа должностей)

	Базовые квалификационные требования:
•
Высшее профессиональное образование по направлению подготовки (специальности) «Ветеринария», «Государственное и муниципальное управление»  или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлению подготовки.

•
Требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности не предъявляются.
•
Знание государственного (русского) языка Российской Федерации.

•
Знание основ Конституции Российской Федерации, знание действующего законодательства о государственной гражданской службе,  противодействии коррупции.

•
Наличие знаний и умений в области информационно-коммуникационных технологий.
•
Знание основ делопроизводства, инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Кировской области.
•
Знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота.

Общие умения:

•
Умение мыслить системно (стратегически).

•
Умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата.

•
Коммуникативные умения.

•
Умение управлять изменениями.

Профессиональные умения и навыки: 

· • Навыки работы со служебными документами, опыт подготовки проектов нормативных правовых актов,  деловых писем включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок. 


Право на участие в конкурсе на включение в кадровый резерв имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Основные должностные обязанности главного специалиста – эксперта

отдела по организационной и контрольной работе управления ветеринарии Кировской области (категория «специалисты», старшая группа должностей):
Главный специалист - эксперт отдела по организационной и контрольной работе обязан:

- проводить консультации с ветеринарными специалистами кировских областных государственных бюджетных учреждений ветеринарии (далее – подведомственные учреждения) по вопросам освещения деятельности государственной ветеринарной службы Кировской области в средствах массовой информации, ветеринарного законодательства Российской Федерации, входящим в его компетенцию, определенную настоящим должностным регламентом; 
- осуществлять прием и обработку корреспонденции, полученной на официальный адрес электронной почты управления ветеринарии Кировской области, а также производить отправку исходящей корреспонденции посредством официальной электронной почты; 
-администрировать список пользователей сотрудников управления ветеринарии и подведомственных учреждений в государственной информационной системе «Ветис.Паспорт», оформлять заявки на присвоение логина и паролей, изменять права пользователей; 
- просматривать, анализировать и редактировать события в государственной информационной системе «Сирано», добавлять комментарии, размещать в государственной информационной системе «Сирано» представленные сведения о принятых мерах по событиям;
- вносить предложения по проведению работ по развитию официального интернет-сайта управления ветеринарии Кировской области и обеспечивать его наполнение, в том числе осуществлять контроль работы сайта, актуальности и полноты размещенной на сайте информации в соответствии с требованиями действующего законодательства, готовить предложения по модернизации сайта; 
- обеспечивать ведение и наполнение официальных представительств (аккаунтов) управления ветеринарии Кировской области в социальных сетях и блогах; 
- по поручению начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела по организационной и контрольной работе осуществлять сбор и обработку материалов, планируемых к публикации в средствах массовой информации и размещению на официальном сайте управления ветеринарии Кировской области; 
- по поручению начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела по организационной и контрольной работе обеспечивать подготовку и организацию брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации; 
- обеспечивать действия по связям с общественностью и средствами массовой информации:

при организации взаимодействия начальника управления ветеринарии с журналистами региональных и отделениями федеральных средств массовой информации в Кировской области, органами исполнительной и законодательной власти Российской Федерации в Кировской области;

при осуществлении информационного сопровождения деятельности управления ветеринарии, в том числе при размещении информации о деятельности управления ветеринарии на официальных интернет-сайтах Правительства Кировской области и управления ветеринарии;

при организации участия руководства управления в общественно значимых мероприятиях (экономических форумах, выставках, презентациях), проходящих в Кировской области, а также в тематических, дискуссионных теле - и радиопередачах по актуальной для ветеринарной службы проблематике;

при организации проведения торжественных мероприятий по поводу чествования работников ветеринарной службы в связи с юбилеями и другими значимыми событиями, Днем пожилых людей и т.д.; 
 - осуществлять подготовку информационных материалов для согласования с начальником управления ветеринарии, заместителем начальника управления, начальником отдела по организационной и контрольной работе для размещения на информационных ресурсах в информационно-телекоммуникационной сети Интернет; 
- осуществлять подготовку и отправку контента для размещения на официальном сайте управления ветеринарии Кировской области; 
- своевременно формировать и размещать пресс-релизы на интернет-сайте управления ветеринарии на основании поступающей информации от главных государственных ветеринарных инспекторов, ответственных лиц в порядке, установленном приказом начальника управления; 

- готовить проекты ежемесячного и еженедельного планов информационных поводов управления ветеринарии Кировской области; 
- готовить отчет о выполнении ежемесячного плана информационных поводов управления ветеринарии Кировской области, ежемесячно до 10 числа; 
- осуществлять сбор и анализ отчетов подведомственных учреждений по выполнению плана информационных поводов; 
- предоставлять в комиссию по оценке результатов и эффективности работы руководителей подведомственных учреждений ветеринарии обобщенную информацию об исполнении плана информационных поводов для согласования премиальных выплат руководителям подведомственных учреждений ветеринарии Кировской области; 
- готовить проекты приказов начальника управления ветеринарии, распоряжений управления ветеринарии по вопросам информационной и организационной работы, осуществлять контроль за их выполнением; 
- на основании указания и методического руководства начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела по организационной и контрольной работе, готовить поздравления (грамоты, благодарственные письма, почетные адреса, открытки, телеграммы и т.д.) по случаю юбилейных и праздничных дат работников ветеринарной службы и иных лиц;
- оформлять заказы на печатную продукцию в части исполнения возложенных должностных обязанностей; 
- по поручению начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела по организационной и контрольной работе готовить проекты законов Кировской области, правовых актов Губернатора Кировской области и Правительства Кировской области по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста – эксперта отдела по организационной и контрольной работе;  

- по поручению начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела по организационной и контрольной работе готовить проекты документов управления ветеринарии Кировской области в пределах своей компетенции и осуществлять контроль за их выполнением; 
- по поручению начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела по организационной и контрольной работе осуществлять подготовку проектов договоров, соглашений, государственных контрактов и иных документов, а также служебных и докладных записок или писем по вопросам, отнесенным в соответствии с утвержденным Положением об отделе по организационной и контрольной работе к ведению отдела; 
- осуществлять организационно – техническую работу по созданию новых государственных учреждений ветеринарии, подведомственных управлению ветеринарии; 
- осуществлять расчеты (обоснования) расходов вновь создаваемых государственных учреждений ветеринарии, подведомственных управлению ветеринарии, в целях планирования бюджетных ассигнований на очередной и плановый периоды;   

- вести учет документооборота, непосредственно касающегося вопросов, указанных в должностном регламенте, соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство в управлении, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставлении должности, соблюдать Инструкцию по делопроизводству; 
- надлежащим образом исполнять основные обязанности государственного гражданского служащего, которые указаны в Федеральном законе от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон); 
- соблюдать установленные Федеральным законом запреты и ограничения, связанные с прохождением государственной гражданской службы; 
- выполнять установленные Федеральным законом требования к служебному поведению государственного гражданского служащего.

- точно и в срок выполнять указания и поручения начальника управления ветеринарии, заместителей начальника управления, начальника отдела по организационной и контрольной работе по вопросам, указанным в должностном регламенте, готовить письма и ответы на поступающую корреспонденцию по вопросам, касающимся исполнения должностного регламента; 
- участвовать в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых главный специалист - эксперт отдела по организационной и контрольной работе включен в соответствии с правовым актом; 
- в соответствии с поручением начальника управления, заместителя начальника управления, начальника отдела по организационной и контрольной работе участвовать в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях, в том числе вести протоколы и оформлять принятые решения; 
- осуществлять в пределах своей компетенции взаимодействие с правоохранительными органами, а также (по поручению руководителя) с территориальными органами федеральных органов исполнительной власти, с организациями, с гражданами, институтами гражданского общества, средствами массовой информации, научными и другими организациями; 
- соблюдать служебный распорядок, пропускной режим, правила содержания служебных помещений, правила пожарной безопасности, техники безопасности и охраны труда; 
- получать в пределах своей компетенции информацию от физических и юридических лиц (с их согласия); 
- отчитываться о результатах исполнения служебных обязанностей перед начальником управления, заместителем начальника управления, начальником отдела по организационной и контрольной работе; 
- сообщать представителю нанимателя и вышестоящему руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта; 
- уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

- повышать свой профессиональный уровень: не реже одного раза в три года проходить курсы повышения квалификации.

- обеспечивать конфиденциальность персональных данных граждан, за исключением случаев обезличивания персональных данных и в отношении общедоступных персональных данных, при получении, обработке, хранении, передаче и любом другом использовании персональных данных обеспечивать защиту персональных данных граждан от неправомерного их использования или утраты.

В случае расторжения служебного контракта прекратить обработку персональных данных, ставших известными ему в связи с исполнением служебных обязанностей.

- осуществлять объективное, всестороннее и своевременное рассмотрение обращений граждан и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления; 
- осуществлять работу по предупреждению террористических актов; 
- соблюдать действующее законодательство.
Исполнение служебных обязанностей связано с разъездным характером работы в пределах Кировской области.

Замещение должности связано с коррупционным риском.

Права главного специалиста – эксперта отдела по организационной и контрольной работе управления ветеринарии Кировской области

Главный специалист – эксперт отдела по организационной и контрольной работе имеет право на:

- реализацию установленных федеральным законом основных прав гражданского служащего;

- выполнение иной оплачиваемой работы при условии предварительного уведомления представителя нанимателя и вышестоящего руководителя, а также отсутствия конфликта интересов; 

- основные и дополнительные государственные гарантии, предусмотренные и обусловленные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами Кировской области.

 Ответственность главного специалиста – эксперта отдела по организационной и контрольной работе управления ветеринарии Кировской области
Главный специалист- эксперт отдела по организационной и контрольной работе несет установленную законодательством ответственность:

- за несоблюдение запретов и ограничений, связанных с гражданской службой;
- за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, в том числе:

за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний руководителя, за исключением незаконных;
за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений                                     и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;
- за утрату или порчу государственного имущества Кировской области, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей; 

- за невыполнение должностной обязанности по уведомлению представителя нанимателя, органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;  
- за нарушение требований Федерального закона «О персональных данных»; 
- в соответствии со ст. 5.59 КоАП РФ главный специалист – эксперт отдела по организационной и контрольной работе  несет административную ответственность за нарушение установленного законодательством Российской Федерации порядка рассмотрения обращений граждан.

Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного  специалиста – эксперта отдела по организационной и контрольной работе управления ветеринарии Кировской области
При оценке деятельности учитываются показатели, утвержденные правовым актом Правительства области, в соответствии с особенностями задач и функций органа исполнительной власти и структурного подразделения.

При оценке деятельности учитываются также следующие показатели:

планирование работы (расстановка приоритетов в работе, порядок                                 в документации);
выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы вне зависимости от качества);
качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, независимо от количества);
ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом контроля);
самостоятельность (способность выполнять задания без контроля);
дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения работы).

Условия прохождения гражданской службы:
Пятидневная служебная неделя с продолжительностью служебного времени не более 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье);

предоставление ежегодного основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 30 календарных дней и дополнительных оплачиваемых отпусков с сохранением замещаемой должности гражданской службы и денежного содержания;

установление денежного содержания в соответствии с действующим законодательством;

гарантия медицинского страхования, социального и пенсионного обеспечения в соответствии с федеральным законодательством;

ненормированный служебный день.

Методы оценки:
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на включение в кадровый резерв для замещения вакантной должности государственной гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям.

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 нормативно-правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.
Конкурс проводится в два этапа:

Первый этап - осуществляется прием документов, их проверка и рассмотрение на заседании конкурсной комиссии.

Второй этап - проведение тестирования на знание законодательства о государственной гражданской службе, законодательства в области ветеринарии,  противодействии коррупции, основ Конституции Российской Федерации, в сфере информационно-коммуникационных технологий, русского языка, индивидуальное собеседование кандидата с членами конкурсной комиссии.

С предварительным квалификационным тестом вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня можно ознакомиться на сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».

Для участия в конкурсе необходимо представить подлинники и копии следующих документов:
1) Гражданским служащим:

- личное заявление кандидата об участии в конкурсе;

- собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (в редакции распоряжения Правительства РФ от 20.11.2019 № 2745-р) с фотографией;

- согласие на получение и обработку персональных данных государственных гражданских служащих, участвующих в конкурсе на включение в кадровый резерв на должности государственной гражданской службы;

- типовую форму разъяснения юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные субъекту персональных данных;

- по желанию – копии документов о дополнительном образовании, о званиях, ученых степенях.
2) Иным гражданам:

- личное заявление кандидата об участии в конкурсе;

- заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации (в редакции распоряжения Правительства РФ от 20.11.2019            № 2745-р), с фотографией;

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

- 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;

- копии документов об образовании (с вкладышем) и о квалификации, а также по желанию: 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);

- согласие на получение и обработку персональных данных граждан, участвующих в конкурсе на включение в кадровый резерв на должности государственной гражданской службы;

- типовую форму разъяснения юридических последствий отказа предоставить свои персональные данные субъекту персональных данных;

- по желанию – копии документов о дополнительном образовании, о званиях, ученых степенях;

- медицинскую справку формы № 001- ГС/У;
- документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

Перечень необходимых документов приведен в разделе «Государственная гражданская служба Кировской области» (http://www.kirovreg.ru/pover/gs/).

Документы для участия в конкурсе принимаются по адресу: 

г. Киров, Сельскохозяйственный проезд, 6 а, 2-ой этаж, кабинет № 25 с 9.30 до 17.00 час в рабочие дни, перерыв с 12.30 до 13.00.

Обращаем Ваше внимание, что прием документов будет осуществляться в течение 21 дня со дня опубликования данного объявления на официальном сайте Правительства Кировской области (www.kirovreg.ru).

Последний день приема документов – 05.04.2022.

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.

Предполагаемая дата проведения конкурса 25-28.04.2022.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов для включения в кадровый резерв для замещения вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.

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: проведение тестирования по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты, индивидуального собеседования кандидата с членами конкурсной комиссии.

Конкурсные процедуры будут проходить по адресу г. Киров, Сельскохозяйственный проезд, 6 а, 2-ой этаж.

Подробную информацию о порядке и условиях проведения конкурса можно получить по телефону:(8332) 27-27-40 (доб. 4037) - ответственный за прием документов Шемановская Елена Александровна, адрес электронной почты:  shemanovskaya_vetupr@mail.ru. 

