Объявление о приёме документов для участия в конкурсе 
на замещение вакантных должностей

Департамент Росприроднадзора по Сибирскому федеральному округу объявляет первый этап конкурса и приём документов для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации Департамента Росприроднадзора по Сибирскому федеральному округу:


главного специалиста-эксперта специального отдела;
старшего специалиста 1 разряда специального отдела (канцелярия); 

старшего специалиста 1 разряда специального отдела (приемная руководителя).

К претендентам на замещение указанных должностей предъявляются следующие требования:

наличие гражданства Российской Федерации;

владение государственным языком Российской Федерации;

наличие образования:

для должности главного специалиста-эксперта специального отдела: высшего образования, не ниже чем бакалавриат, в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд либо высшего образования, не ниже чем бакалавриат, и дополнительного профессионального образования в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
для должности старшего специалиста 1 разряда - среднего профессионального образования;

без предъявления требований к стажу работы.
Документы для участия в конкурсе представляются в отдел кадрового обеспечения Департамента Росприроднадзора по Сибирскому федеральному округу: по адресу: 630091, г. Новосибирск, ул. Каменская, д. 74, каб. 401. Справочный телефон: (383) 201-13-14.

Документы принимаются ежедневно с 09-00 до 12-00 часов и с 12-45 до 16-00 часов, в пятницу с 09-00 до 12-00 часов и с 12-30 до 15-00, кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней. 
Срок представления документов: с 24 мая по 13 июня 2019 года (включительно).
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Департамент следующие документы:
личное заявление;

заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р (в действующей редакции), с фотографией;

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

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

- 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 кадровой службой по месту работы (службы).
документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (заключение о наличии (отсутствии) заболевания, по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14.12.2009 № 984н).

иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Гражданский служащий Департамента, изъявивший желание участвовать в конкурсе подаёт заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Департамент заявление на имя представителя нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утверждённой Правительством Российской Федерации, с фотографией.
Несвоевременное представление документов, представление их в неполном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа гражданину в их приеме.
Условия прохождения гражданской службы: профессиональная служебная деятельность гражданского служащего осуществляется в соответствии со служебным распорядком Департамента Росприроднадзора по Сибирскому федеральному округу, должностным регламентом. Гражданскому служащему проводится аттестация один раз в три года. Условия работы: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями (суббота и воскресенье), ненормированный служебный день, работа с большим объёмом информации.

Сообщение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса направляется кандидатам в письменной не позднее, чем за 15 дней до его начала. Предполагаемая дата проведения второго этапа конкурса: 03 июля 2019 года – тестирование, 09 июля 2019 года – индивидуальное собеседование. Место проведения второго этапа конкурса: г. Новосибирск, ул. Каменская, д. 74, каб. 401. 

Конкурс проводится в соответствии Методикой проведения конкурсов на замещение вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы Федеральной службы по надзору в сфере природопользования, утвержденной приказом Росприроднадзора от 01.10.2018 № 395 и единой методикой проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв государственных органов, утверждённой постановлением Правительства Российской Федерации от 31.03.2018 № 397.
Претендент может пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня (далее - предварительный тест) на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» в разделе «Образование», доступ претендентам для его прохождения предоставляется безвозмездно. Предварительный тест включает в себя задания для оценки уровня владения претендентами государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий. Результаты прохождения претендентом предварительного теста не принимаются во внимание конкурсной комиссией.
Сообщения о результатах конкурса направляются в письменной форме кандидатам в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса также размещается в указанный срок на официальных сайтах государственного органа и государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие) осуществляются кандидатом за счет собственных средств.

Подробная информация о вакансиях размещена на сайте: https://gossluzhba.gov.ru/.
Информация о вакантной должности 

Главного специалиста-эксперта специального отдела(закупки)
	
	

	1. Тип вакансии
	Вакансия для замещения вакантной должности

	2. Наименование вакантной должности
	Главный специалист-эксперт

	3. Замещение по конкурсу
	Да

	4. Причина, по которой конкурс не проводится
	-

	5. Прием документов в электронном виде
	Да

	6. Наименование организации
	Департамент Росприроднадзора по Сибирскому федеральному округу

	7. Структурное подразделение
	специальный отдел (Департамент Росприроднадзора по Сибирскому федеральному округу)

	8. Профиль деятельности организации
	Государственное управление и обеспечение военной безопасности; обязательное социальное обеспечение

	9. Область профессиональной деятельности
	осуществление закупок товаров, работ, услуг

	10. Категория и группа вакантной должности
	категория: Специалисты, группа: Старшая

	11. Расположение рабочего места 
	Новосибирская область,  Новосибирск

	12. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	от 15000,00 до 18000,00

	13. Командировки
	Нет

	14. Служебное (рабочее) время
	5-ти дневная с.н. с 08-00 до 17-00

	15. Нормированность рабочего дня
	Ненормированный

	16. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	17. Гарантии, предоставляемые государственному служащему / социальный пакет
	согласно ст. 52 Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ

"О государственной гражданской службе Российской Федерации"

	18. Дополнительная информация о вакантной должности
	Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: тестирование и индивидуальное собеседование

	19. Краткое описание должностных обязанностей
	Знание принципов построения и порядка работы в Единой информационной системе в сфере закупок; знание правил и порядка работы в подсистемах «Управление закупками» и «Бюджетное планирование» государственной информационной системы «Электронный бюджет»; знание принципов построения и порядка работы в федеральной государственной информационной системе координации информатизации в части планирования закупок.

	20. Требования для замещения должности - уровень профессионального образования не ниже, чем
	Высшее образование – бакалавриат

	21. Стаж государственной гражданской службы
	Без предъявления требований к стажу

	22. Стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Без предъявления требований к стажу

	23. Знания и умения
	Знание основ Конституции Российской Федерации, законодательства о государственной службе, законодательства о противодействии коррупции; русского языка.

Знание законов: от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 05.04.2013 № 44-ФЗ            « О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», постановлений Правительства Российской Федерации, приказов и разъяснений Минфина, Минэкономразвития, Федеральной антимонопольной службы, Федерального казначейства в сфере государственных закупок

Умения:

1) планировать закупки.

2) работать в Единой информационной системе в сфере закупок и подсистеме «Управление закупками» Единого портала бюджетной системы Российской Федерации «Электронный бюджет»

3) организовывать и проводить процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурсов и аукционов, запросов котировок, запросов предложений.

4) осуществлять закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя).

5) составлять, заключать, вносить изменения, осуществлять расторжение контрактов.

6) проводить аудит закупок.

7) разрабатывать планы закупок, планы-графики закупок, вносить в них изменения.

8) разрабатывать технические задания, извещения и документацию об осуществлении закупок.

9) осуществлять обоснование закупок.

10) осуществлять определение начальной (максимальной) цены контракта в том числе заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

11) применять антидемпинговые меры при проведении закупок.

	24. Дополнительные требования к кандидатам
	высшее или дополнительное профессиональное образование в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд

	25. Срок приема документов
	29.06.2018 - 19.07.2018

	26. Место приема документов
	г. Новосибирск, ул. Каменская, д. 74

	27. Время приема документов
	пон. - четв. 9-00 до 12-00 и с 13-00 до 16-00 пятница с 9-00 до 12-00 и с 13-00 до 15-00

	28. Почтовый адрес
	630091 г. Новосибирск, ул. Каменская, д. 74

	29. Контактная информация
	(383) 201-13-14, kadr@sibdgk.ru

	30. Контактное лицо
	Яковлева Галина Васильевна

	31. Интернет-сайт органа или организации
	http://rpn.gov.ru/

	32. Дополнительная информация
	-


Информация о вакантной должности

Старший специалист 1 разряда специального отдела (канцелярия)
	
	

	1. Наименование вакантной должности
	Старший специалист 1 разряда специального отдела

	2. Замещение по конкурсу
	По конкурсу

	3. Прием документов в электронном виде
	да

	4. Наименование организации
	Департамент Росприроднадзора по Сибирскому федеральному округу

	5. Структурное подразделение
	Специальный отдел

	6. Область профессиональной деятельности подразделения
	Делопроизводство и административно-хозяйственное обеспечение

	7. Категория и группа вакантной должности
	категория: Обеспечивающие специалисты, группа: Старшая

	8. Расположение рабочего места 
	Новосибирская область,  Новосибирск

	9. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	13400-18500

	10. Командировки
	Нет

	11. Служебное (рабочее) время
	5-ти дневная с.н. с 08-00 до 17-00

	12. Нормированность рабочего дня
	Ненормированный

	13. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	14. Гарантии, предоставляемые государственному служащему / социальный пакет

	Согласно ст. 52 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"

	15. Дополнительная информация о вакантной должности
	Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: тестирование и индивидуальное собеседование

	16. Требования для замещения должности - уровень профессионального образования не ниже, чем
	Среднее профессиональное

	17. Стаж государственной гражданской службы
	Без предъявления требований к стажу

	18. Стаж работы по специальности, направлению
	Без предъявления требований к стажу

	19. Краткое описание должностных обязанностей
	Организовывать работу канцелярии Департамента.

Осуществлять делопроизводство в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.
Осуществлять прием и регистрацию поступающих, отправляемых и внутренних документов с использованием системы электронного документооборота.

Осуществлять получение, доставку и отправку корреспонденции почтовой, электронной и фельдъегерской связью, выдачу документов получателям, доставку корреспонденции лично.

Формировать отчетность по отправленным маркированным, немаркированным конвертам и использованным почтовым маркам.
Формировать номенклатурные дела отдела по своему направлению деятельности.
Осуществлять анализ и информирование об исполнении документов и поручений, подготовку предложений по совершенствованию работы с документами.
Участвовать в составлении номенклатуры дел отдела и Департамента. 

Осуществлять оформление, заказ, покупку, сдачу билетов на любые виды транспорта.

Осуществлять оформление, бронирование мест в гостинице для размещения командировочных.

	20. Знания и умения
	Знать:

Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы: от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»; постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», основы работы с документами, установленными Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», «Основные Правила работы архивов организаций» одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002.

государственного языка Российской Федерации (русского языка).
Принципы организации системы электронного документооборота, порядка обработки, учета, хранения и поиска документов в системе электронного документооборота, организацию межведомственного электронного документооборота.

Правила формирования номенклатурных дел и порядка передачи таких дел на архивное хранение.

Нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения.

Правила и нормы охраны труда, технической безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

Уметь:

Работать с компьютером и оргтехникой.
Работать в операционной системе, с текстовыми, табличными и графическими редакторами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать.
Создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями.

Пользоваться информационно - телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет.
Систематизировать информацию; работать со служебными документами; составлять деловые письма, применять правила орфографии и пунктуации, анализировать тексты с учетом орфографического, пунктуационного и речевого оформления, а также с учетом стилевой и жанровой принадлежности.

Работать со справочными нормативно-правовыми базами.

	21. Дополнительные требования к кандидатам
	Знание правил делового этикета.
Умение вести телефонные переговоры с представителями федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, предприятий и организаций.

	22. Дополнительная информация
	- Информация о вакансии размещена на сайте: https://gossluzhba.gov.ru/


Информация о вакантной должности

Старший специалист 1 разряда специального отдела (приемная) 
	
	

	23. Наименование вакантной должности
	Старший специалист 1 разряда специального отдела

	24. Замещение по конкурсу
	По конкурсу

	25. Прием документов в электронном виде
	да

	26. Наименование организации
	Департамент Росприроднадзора по Сибирскому федеральному округу

	27. Структурное подразделение
	Специальный отдел

	28. Область профессиональной деятельности подразделения
	Делопроизводство и административно-хозяйственное обеспечение

	29. Категория и группа вакантной должности
	категория: Обеспечивающие специалисты, группа: Старшая

	30. Расположение рабочего места 
	Новосибирская область,  Новосибирск

	31. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	13400-18500

	32. Командировки
	Нет

	33. Служебное (рабочее) время
	5-ти дневная с.н. с 08-00 до 17-00

	34. Нормированность рабочего дня
	Ненормированный

	35. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	36. Гарантии, предоставляемые государственному служащему / социальный пакет

	Согласно ст. 52 Федерального закона от 27.07.2004 N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации"

	37. Дополнительная информация о вакантной должности
	Методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов: тестирование и индивидуальное собеседование

	38. Требования для замещения должности - уровень профессионального образования не ниже, чем
	Среднее профессиональное

	39. Стаж государственной гражданской службы
	Без предъявления требований к стажу

	40. Стаж работы по специальности, направлению
	Без предъявления требований к стажу

	41. Краткое описание должностных обязанностей
	Организовывать работу приемной начальника Департамента.
Вести телефонные переговоры с представителями федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, предприятий и организаций, физическими лицами.
Организовывать прием посетителей и деловые встречи начальника Департамента.

Выполнять работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых начальником Департамента.

Создавать условия, способствующие эффективной работе начальника Департамента.
Осуществлять делопроизводство в соответствии с Инструкцией по делопроизводству.

Осуществлять прием и регистрацию поступающих, отправляемых и внутренних документов с использованием системы электронного документооборота.

Формировать номенклатурные дела отдела по своему направлению деятельности.
Осуществлять анализ и информирование об исполнении документов и поручений, подготовку предложений по совершенствованию работы с документами.
Участвовать в составлении номенклатуры дел отдела и Департамента.

	42. Знания и умения
	Знать:

Конституцию Российской Федерации, Федеральные законы: от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных», от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»; постановления Правительства Российской Федерации от 15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; приказ Минкультуры России от 25.08.2010 № 558 «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения», основы работы с документами, установленными Национальным стандартом Российской Федерации ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов», «Основные Правила работы архивов организаций» одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002.

государственного языка Российской Федерации (русского языка).
Принципы организации системы электронного документооборота, порядка обработки, учета, хранения и поиска документов в системе электронного документооборота, организацию межведомственного электронного документооборота.

Правила формирования номенклатурных дел и порядка передачи таких дел на архивное хранение.
Нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения.

Правила и нормы охраны труда, технической безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
Уметь:
Быстро адаптироваться к новым условиям, принятию новых подходов в решении поставленных задач.

Эффективно сотрудничать с коллегами; вести работу с коллегами по недопущению личностных конфликтов.

Работать с компьютером и оргтехникой.
Работать в операционной системе, с текстовыми, табличными и графическими редакторами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать.
Создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями.

Пользоваться информационно - телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет.
Оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Систематизировать информацию; работать со служебными документами; составлять деловые письма, применять правила орфографии и пунктуации, анализировать тексты с учетом орфографического, пунктуационного и речевого оформления, а также с учетом стилевой и жанровой принадлежности.

Работать со справочными нормативно-правовыми базами.


	43. Дополнительные требования к кандидатам
	Знание правил делового этикета.
Умение вести телефонные переговоры с представителями федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, предприятий и организаций.

	44. Дополнительная информация
	- Информация о вакансии размещена на сайте: https://gossluzhba.gov.ru/


