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 организационно-методическом отделе.
Квалификационные требования:
1. Высшее образование.
2. Стаж государственной службы не менее одного года либо стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет.
3. Профессиональные знания:

основных положений Конституции Российской Федерации, Республики Татарстан, федеральных конституционных законов, федеральных законов, законов Республики Татарстан, регулирующих вопросы реализации и защиты избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации, подготовки и проведения выборов и референдумов, иных нормативных правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка аппарата Комиссии, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основных принципов служебной этики и служебного поведения, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

4. Профессиональные навыки: 

планирования работы, систематизации информации, работы в операционной системе, текстовом редакторе, с базами данных, с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, управления электронной почтой, работы со служебными документами, подготовки делового письма.

Основные обязанности по ведущей группе должностей государственной гражданской службы Республики Татарстан в организационно-методическом отделе аппарата Центральной избирательной комиссии Республики Татарстан: 
Консультант обязан:

· обеспечивать организационную и методическую деятельность Комиссии по подготовке и проведению выборов и референдумов на территории Республики Татарстан, а также взаимодействие с нижестоящими избирательными комиссиями, комиссиями референдума, органами государственной власти Республики Татарстан; 

· осуществлять ведение делопроизводства, регистрацию поступающих документов, контроль движения и исполнения документов, отправку документов с использованием подсистемы документооборота ГАС «Выборы» ПИ «Дело» и межведомственной системы электронного документооборота «Электронный Татарстан»;

· осуществлять контроль за исполнением документов в установленные сроки; 

· составлять номенклатуру дел Комиссии, обеспечивать оперативное хранение дел и их использование до передачи в установленном порядке в ведомственный архив;

· осуществлять контроль за правильностью оформления и формирования дел в структурных подразделениях, организовывать экспертизу ценности документов с целью их отбора на хранение и уничтожение;

· обеспечивать постоянную связь Комиссии с нижестоящими избирательными комиссиями, комиссиями референдума Республики Татарстан по вопросам, связанным с подготовкой и проведением выборов и референдумов, формированием нижестоящих избирательных комиссий;

· оказывать организационную и консультативно-методическую помощь избирательным комиссиям всех уровней в Республике Татарстан, органам государственной власти Республики Татарстан по вопросам, связанным с проведением выборов и референдумов;

· готовить образцы выборной документации, плакатов для нижестоящих избирательных комиссий;

· осуществлять контроль за обеспечением избирательных комиссий, комиссий референдума помещениями, транспортом, связью, рассматривает иные вопросы материально-технического обеспечения выборов и референдумов;

· готовить по указанию заведующего отделом, руководства Комиссии отдельные материалы, проекты постановлений Комиссии на ее заседания, по направлению деятельности отдела;

· участвовать в подготовке и проведении совещаний, семинаров, конференций и других мероприятий, проводимых Комиссией с организаторами и участниками избирательного процесса.

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; 

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, 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 19 мая 2017 года по 8 июня 2017 года по адресу: г. Казань 
ул. Батурина, д. 7 Б, кабинет № 116 в рабочие дни, телефон для справок: 2925245, 2928433

Предполагаемая дата конкурса – 23 июня 2017 года. 

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

