ОБЪЯВЛЕНИЕ (ИНФОРМАЦИЯ)

О ПРОВЕДЕНИИ ОТКРЫТОГО КОНКУРСА
1. Главное архивное управление при Кабинете Министров Республики Татарстан  объявляет открытый конкурс на замещение вакантной должности государственной гражданской службы:

ведущий консультант отдела правовой и кадровой работы (категория «специалисты» ведущая группа должностей).

2. К претенденту на замещение указанной должности предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, уровню профессионального образования и стажу государственной гражданской службы или работы по специальности.  
Знания: должен знать: Конституцию Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, федеральное законодательство в области государственной гражданской службы Российской Федерации, федеральные законы применительно к своим должностным обязанностям, законы Республики Татарстан применительно к своим должностным обязанностям, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к своим должностным обязанностям, указы Президента Республики Татарстан и постановления Кабинета Министров Республики Татарстан, иные нормативные правовые акты Республики Татарстан применительно к своим должностным обязанностям, основы экономики и государственной службы, передовой отечественный и зарубежный опыт в области государственного управления; правила делового этикета, служебный распорядок Управления, порядок работы со служебной информацией.
Навыки: должен иметь: лидерские качества и высокий уровень управленческих навыков; навыки делового письма и опыт ведения деловых переговоров, навыки красноречия; развитые навыки коммуникации, навыки эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию с исполнительными органами государственной власти и органами местного самоуправления Республики Татарстан; навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, навыки оперативного принятия и реализации решений в рамках своей компетенции; навыки управления проектами, владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением; устойчивые навыки работы в команде, чувство ответственности за порученное направление деятельности; должен уметь: эффективно сотрудничать и находить компромиссные решения проблем в конфликтных ситуациях; правильно расставлять приоритеты, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем.

Высшее профессиональное образование по одной из специальностей:

государственное и муниципальное управление;
управление персоналом;
юриспруденция.
Стаж государственной гражданской службы или работы по специальности:

не менее одного года стажа государственной гражданской службы на должностях старшей или младшей группы либо стаж работы по специальности не менее двух лет.

Общие требования.
Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации не моложе 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, отвечающие требованиям, установленным федеральными законами, законами Республики Татарстан и иными   нормативными правовыми актами Российской Федерации и Республики Татарстан, необходимыми для замещения вакантной должности государственной гражданской службы. 

Гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

Гражданин не допускается к участию в конкурсе в случае:
а)
 признания его недееспособным  или ограниченно  дееспособным
решением суда, вступившим в законную силу;
б)
лишения его права занимать государственные должности в течение определенного срока решением суда, вступившим в законную силу;
в)
наличия подтвержденного заключением медицинского учреждения заболевания, препятствующего исполнению им должностных обязанностей;
г)
отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну;
д)
близкого родства или свойства (родители, супруги, братья, сестры, сыновья,  дочери, а также братья, сестры, родители и дети  супругов) гражданина с государственным служащим, если его    предстоящая государственная служба связана с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного другому;

е)
утраты гражданства Российской Федерации, наличия гражданства иностранного   государства,   за   исключением   случаев,   когда доступ к государственной службе урегулирован на взаимной       основе межгосударственными соглашениями;
ж)
отказа от предоставления сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
з)
 предоставления подложных документов или заведомо ложных
сведений при поступлении на гражданскую службу.
3. Денежное содержание ведущего консультанта отдела правовой и кадровой работы соответственно состоит:

должностной оклад -  3977 руб.;
оклад за классный чин (после присвоения);  

ежемесячное денежное поощрение в размере 100 процентов должностного оклада;

ежемесячные надбавки к должностному окладу за:
выслугу лет (до 30 процентов должностного оклада);

за особые условия государственной гражданской службы – 90 – 120 процентов должностного оклада.

4. Прием документов осуществляется по адресу: 420111, РТ, г. Казань, ул. Кремлевская, 2/6.
Контактное лицо – Шайхутдинова Резеда Ахкамовна – начальник  отдела правовой и кадровой работы, тел. 292-67-49. 

5. Прием документов для участия в конкурсе осуществляется  с 3 марта 2011 г.  по 24 марта 2011  г. включительно в рабочие дни с 10.00 до 17.00, пятницу с 10.00 до 16.00. Обед с 12.00 до 12.45.

Предполагаемая дата проведения 1 этапа конкурса – 25 марта 2011 г. по адресу: 420111, РТ, г. Казань, ул. Кремлевская, 2/6.
6. На втором этапе конкурса для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на вакантные должности  предполагается тестирование и индивидуальное собеседование.
7. Для участия в конкурсе гражданин (гражданский служащий) представляет следующие документы:

- личное заявление;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету;

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

- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина,

- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

- страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;

- свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- 2 фото (4х6), выполненные на матовой бумаге в черно – белом изображении, без уголка.

8. Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии. Форма анкеты утверждается Правительством Российской Федерации.

Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается представителем нанимателя после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности гражданской службы, а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется в письменной форме представителем нанимателя о причинах отказа в участии в конкурсе.

Претендент на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Представитель нанимателя не позднее чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса направляет сообщения о дате, месте и времени его проведения гражданам (гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе (далее - кандидаты).

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

С подробной информацией о Главном архивном управлении при Кабинете Министров Республики Татарстан можно ознакомиться на сайте http://www/archive.gov.tatarstan.ru/ Несвоевременное представление документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.
При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.
Начальнику Главного 

архивного управления 

при Кабинете Министров 

Республики Татарстан
Д.И. Ибрагимову
от _________________________________

                                                                        (фамилия, имя, отчество)

                            


Год рождения ______________________

                            


Образование _______________________

                            


Адрес: ____________________________

                            


Тел. ______________________________

                                                                              (рабочий, домашний)

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу  допустить  меня  к  участию  в  конкурсе  на  замещение

вакантной должности ______________________________________________ .
                                                            (наименование должности)
 С Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Республики Татарстан от 16 января 2003 г. № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан», Указом Президента Российской   Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации», с Положением о проведения конкурса на замещение вакантной должности государственной гражданской службы,  в том числе с квалификационными   требованиями,   предъявляемыми   к   вакантной должности, ознакомлен.

С   проведением  процедуры  оформления  допуска  к  сведениям, составляющим  государственную  и  иную  охраняемую  законом тайну, согласен.

        К заявлению <*> прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

    "__" ___________ 20__  г. ____________ ________________________

                                                   (подпись)        (расшифровка подписи)

<*> Заявление оформляется в рукописном виде.
Утверждена 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р

(форма) 

АНКЕТА

(заполняется собственноручно)

1.
Фамилия ________________________

Имя ____________________________
Отчество ________________________
	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства - укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому

Квалификация по диплому


	


	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия
___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

13. Ваши близкие родственники (отец, мать,  братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование
и адрес организации), должность
	Домашний
адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство __________________________________________________

___________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, с какого времени они проживают за границей)

______________________________________________________________________________

___________________________________________________________________

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) ___________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание _________________

___________________________________________________________________
17. Домашний   адрес   (адрес  регистрации,   фактического   проживания), номер телефона (либо иной вид связи) __________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

18. Паспорт или документ, его заменяющий _____________________________

(серия, номер, кем и когда выдан

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

19. Наличие заграничного паспорта ____________________________________

(серия, номер, кем и когда выдан

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

20. Номер     страхового     свидетельства     обязательного     пенсионного страхования (если имеется) ___________________________________________

21. ИНН (если имеется) ______________________________________________

22. Дополнительные  сведения (участие  в  выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) ___________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________

___________________________________________________________________
23. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

«___» __________________20__г


Подпись ___________________

	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


«___» __________________20__г


___________________________









(подпись и фамилия работника кадровой службы)

___________







Место


для


фотографии








