Объявление о приеме документов для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв аппарата Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан
Центральная избирательная комиссия Республики Татарстан проводит конкурс на включение в кадровый резерв аппарата Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан для замещения ведущей группы должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан в управлении по информационному обеспечению системы ГАС «Выборы».
Квалификационные требования:
1. Базовые квалификационные требования:

1.1. Наличие высшего образования.

1.2. Наличие стажа государственной службы не менее одного года либо стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.

1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знание государственного языка Российской Федерации;

2) знание основ Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Татарстан, законодательства Российской Федерации и Республики Татарстан о государственной гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

3) знания основ ведения делопроизводства и подготовки делового письма, организации труда, норм и правил охраны труда и противопожарной безопасности, проведения переговоров; порядка работы со служебной информацией; правил делового этикета; структуры и полномочий органов государственной власти Российской Федерации и Республики Татарстан, органов местного самоуправления; 

4) знания в области информационно-коммуникационных технологий, включая знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, в том числе использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

1.4. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми умениями:

1) планировать и рационально использовать служебное время;

2) работать со служебными документами;

3) оперативно реализовывать указания руководства;

4) применять в служебной деятельности нормативные правовые акты;

5) иметь коммуникативные умения;

6) обладать знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий, включая умения работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»; уметь работать с базами данных; обладать навыками управления электронной почтой, работой в текстовых редакторах, с электронными таблицами; уметь использовать графические объекты в электронных документах.
2. Профессиональные квалификационные требования.

2.1. Наличие профессионального образования, указанного в п. 1.1. без предъявления требований к специальности (направлению подготовки).

2.2. Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями:

1) Федерального закона от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации» (в части структуры законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации);

2) Федерального закона от 12 июня 2002 г. № 67-ФЗ «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации»;

3) Федерального закона от 10 января 2003 г. № 19-ФЗ «О выборах Президента Российской Федерации»;

4) Федерального закона от 10 января 2003 г. № 20-ФЗ «О Государственной автоматизированной системе Российской Федерации «Выборы»;

5) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

6) Федерального конституционного закона от 28 июня 2004 г. № 5-ФКЗ «О референдуме Российской Федерации»;

7) Федерального закона от 27 июля 2006 года № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

8) Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

9) Федерального закона от 22 февраля 2014 г. № 20-ФЗ «О выборах депутатов Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации»;

10) Закона Республики Татарстан от 9 августа 2003 года № 33-ЗРТ «О референдуме Республики Татарстан»;

11) Закона Республики Татарстан от 24 марта 2004 года № 23-ЗРТ «О местном референдуме»;

12) Избирательного кодекса Республики Татарстан от 7 мая 2007 года № 21-ЗРТ;

13) средств обеспечения информационной безопасности и антивирусной защиты;

14) компьютерного, сетевого оборудования (маршрутизаторы, коммутаторы, межсетевые экраны и пр.), копировального и печатающего оборудования (принтеры, факсы, копиры), источников бесперебойного питания (UPS), носителей информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы и пр.;

15) основ электроники и электротехники (понятия, количественные и качественные характеристики электрических схем и цепей);

16) принципов построения компьютерных сетей;

17) задач, решаемых Государственной автоматизированной системой Российской Федерации «Выборы»;

18) использования технических средств подсчета голосов и электронного голосования в избирательной системе Российской Федерации;

19) этапов организации избирательного процесса;

20) методов и средств получения, обработки и передачи информации.

2.3. Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными умениями:

1) осуществления антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

2) установки, настройки и работы пользовательского программного обеспечения, включая программное обеспечение по работе с базами данных;

3) диагностики неисправного аппаратного обеспечения (принтера, копировального аппарата, монитора, а также узла или модуля в системном блоке компьютера и сервера);
4) составления отчетов, оперативных сводок и материалов по информационным ресурсам, хранящимся в КСА территориальной избирательной комиссии;
5) мониторинга сети, восстановления ее работоспособности.
Основные обязанности по ведущей группе должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан в управлении по информационному обеспечению системы ГАС «Выборы» аппарата Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан: 
Ведущий специалист исполняет следующие должностные обязанности:

1)  обеспечение функционирования вверенного ему КСА во всех режимах работы ГАС «Выборы» в соответствии с установленным регламентом, в том числе: 

выполнение организационных, нормативно-технических и методических документов ФЦИ при ЦИК России;

осуществление технического обслуживания КСА в соответствии с эксплуатационной документацией;

обеспечение функционирования программных средств и средств телекоммуникаций;

устранение в соответствии с эксплуатационной документацией аварийных ситуаций в работе КСА, включая организацию внесения заявок на устранение неисправностей программно-технических средств (далее – ПТС), входящих в состав КСА, в подсистему ГАС «Выборы» «Обеспечение эксплуатации и сервисного обслуживания» и контроля их исполнения сервисными центрами;

актуализация в подсистеме ГАС «Выборы» «Обеспечение эксплуатации и сервисного обслуживания» сведений об адресах расположения соответствующих КСА, полных наименованиях избирательных комиссий, о помещениях, предназначенных для размещения программно-технических средств КСА ГАС «Выборы» и хранения технических средств подсчета голосов;

получение информации для ведения территориального фрагмента базы данных ГАС «Выборы» в части сведений об избирателях, участниках референдума (далее – сведения) в соответствии с Положением о Государственной системе регистрации (учета) избирателей, участников референдума в Российской Федерации;

ввод сведений в базу данных ГАС «Выборы» и их обработка в соответствии с утвержденным регламентом использования подсистемы «Регистр избирателей, участников референдума» ГАС «Выборы» (далее – ПРИУР);

формирование территориального фрагмента Регистра избирателей, участников референдума;

ведение классификаторов, справочников и словарей ГАС «Выборы»;

обмен данными между КСА ТИК ГАС «Выборы», КСА Комиссии ГАС «Выборы», КСА ЦИК России ГАС «Выборы»;

контроль за использованием средств защиты информации регионального фрагмента ГАС «Выборы»; 

выполнение мероприятий по обеспечению функционирования и безопасности применяемых средств криптографической защиты информации (далее – СКЗИ) в соответствии с нормативными документами Федеральной службы безопасности России, ЦИК России, ФЦИ при ЦИК России, а также в соответствии с эксплуатационной и технической документацией к этим средствам;

выполнение всех организационно-технических мероприятий по работе с СКЗИ и ключевыми документами к ним в КСА ТИК ГАС «Выборы» в соответствии с требованиями Положения о разработке, производстве, реализации и эксплуатации шифровальных (криптографических) средств защиты информации, утвержденного приказом Федеральной службы безопасности Российской Федерации от 9 февраля 
2005 года № 66, Инструкции об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, не содержащей сведений, составляющих государственную тайну, утвержденной приказом Федерального агентства правительственной связи и информации от 13 июня 2001 года № 152 (далее – Инструкция), и соответствующих правил пользования;

иные работы, предусмотренные федеральными законами, законами Республики Татарстан, нормативными актами ЦИК России, ЦИК Республики Татарстан, Федерального центра информатизации при ЦИК России;
2) обеспечение выполнения следующих организационно-технических мер, связанных с эксплуатацией СКЗИ:

2.1) строгое соблюдение правил пользования и требований  Инструкции, в том числе:

требований по обеспечению безопасности применения СКЗИ;

порядка смены ключевых документов, работы с ключевой системой и ключевыми документами СКЗИ;

порядка действий в случае компрометации ключевых документов; 

требований по размещению и эксплуатации СКЗИ;

ведение журналов по формам, приведенным в Инструкции, соблюдение порядка обращения с СКЗИ и криптоключами к ним;

порядка работы с ключевыми документами и ведения поэкземплярного учета ключевых документов в Комиссии;

правил контроля и организация хранения ключевых документов, а также отчетности об их использовании;

участие в проведении расследований и составлении заключений по фактам нарушения условий использования СКЗИ (при необходимости).

2.2) осуществление контроля за проведением сервисным центром работ, связанных со сменой ключевой информации на эксплуатируемых в соответствующих КСА ТИК ГАС «Выборы» криптографических средствах; 

2.3) проведение работ по инициализации (с привлечением в соответствии с контрактом сервисного центра ГАС «Выборы») СКЗИ на основе ключевых документов в соответствии с эксплуатационной документацией:

формирование и ведение информационных массивов и баз данных, включая базу данных «Избиратель», в сроки, установленные законодательством;

обеспечение приема, передачи и хранения информации о прохождении избирательного процесса, а также защиты информации от несанкционированного доступа;

участие в организации применения технических средств подсчета голосов избирателей участковой избирательной комиссией в случае их использования при проведении голосования;

формирование и ведение архивов резервных копий общесистемного и специального программного обеспечения и данных.

3) учет и хранение ПТС из состава вверенного ему КСА.

4) предоставление по запросу начальника управления, председателя ТИК информации о состоянии  и использовании ПТС, информационных и связных ресурсов вверенного ему КСА.

5) участие в проведении плановых проверок качества каналов связи, закрепленных за КСА.

6) соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, режима и противопожарной защиты в помещениях, где установлены КСА.

7) поддержание уровня квалификации, необходимого для исполнения своих должностных обязанностей.

8) представление отчетов об исполнении планов работы ТИК.

9) подготовка предложений по восполнению расходных материалов, получение расходных материалов, учет их поступления и расходования.

10) информирование начальника управления о несоответствии принимаемых Комиссией решений инструктивным материалам и нормативным документам по использованию КСА ГАС «Выборы».

Для участия в конкурсе:
Гражданин Российской Федерации представляет:

1. Личное заявление;  

2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 №667-р, с фотографией; 
3. Копию паспорта;
4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы: 
- копию трудовой книжки 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); 
5. Копии документов воинского учета (для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу);
6. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у, утвержденная Приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н);
Гражданский служащий представляет:

1. Личное заявление; 
2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 №667-р, с фотографией, заверенную кадровой службой по месту работы.

Гражданский служащий аппарата Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан представляет:

1. Личное заявление.

Условия прохождения государственной гражданской службы определяется действующим законодательством:

1) Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

2) Законом Республики Татарстан от 16 января 2003 года № 3-ЗРТ «О государственной гражданской службе Республики Татарстан».

Порядок проведения конкурса определяется Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации».

Документы принимаются: с 3 ноября 2017 года по 23 ноября 2017 года по адресу: г. Казань ул. Батурина, д. 7 Б, кабинет № 116 в рабочие дни, телефон для справок: 2925245, 2928433.
Предполагаемая дата конкурса – 8 декабря 2017 года. 

Место проведения конкурса – г. Казань, ул. Батурина, д. 7Б, зал заседаний Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан.
