	Информация о конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения должности

 государственной гражданской службы Удмуртской Республики

	Источник вакансии
	Управление по обеспечению деятельности мировых судей Удмуртской Республики

при Правительстве Удмуртской Республике

	Наименование
должности 
	Начальник отдела организационного и информационного обеспечения 


	Группа и категория

должностей
	Главная группа, категория «специалисты»

	Область профессиональной служебной деятельности
	- Управление в сфере юстиции;

- Организация судопроизводства.

	Вид профессиональной служебной деятельности 
	- Деятельность в сфере развития законодательства;

- Организационно-правовое обеспечение деятельности судов.



	Краткое описание 

должностных обязанностей
	- руководство деятельностью отдела и организация планирования работы отдела;

-. осуществление организационно-правового обеспечения деятельности Управления, оказание содействия осуществлению целей правосудия и задач суда при строгом соблюдении независимости судей;

- участие в определении потребности судебных участков в материально-технических ресурсах; 

- проведение аналитической работы с информацией, в целях повышения качества обеспечения деятельности судебных участков мировых судей Удмуртской Республики;

-  организация делопроизводства на судебных участках мировых судей Удмуртской Республики в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики, организация работы зональных кураторов;

-  организация и контроль за работой по комплектованию, хранению, учету, использованию и уничтожению архивных документов судебных участков Удмуртской Республики и Управления; 

-  организация сбора и обработки статистической информации, осуществление контроля за достоверностью данных;

-  организация курсов профессиональной переподготовки, повышения квалификации и стажировки мировых судей Удмуртской Республики;

- организация качественного и своевременного рассмотрения входящих документов, подготовки проектов заключений и предложений, исходящих документов в отделе;

- осуществления контроля за прохождением, исполнением, учёта и текущим хранением документов в отделе Управления;

- организация и контроль проведения  мероприятий по защите информации;

- принятие необходимых мер по обеспечению информационной безопасности, в том числе организации порядка и контроля допуска;

- организация работы по рассмотрению запросов территориальных органов федеральных органов государственной власти Российской Федерации, государственных органов Удмуртской Республики и органов местного самоуправления в Удмуртской Республике, обращений граждан, общественных объедений, организаций по вопросам, относящимся к компетенции Управления, а также организация подготовки по ним соответствующих решений;

   - организация и контроль исполнения в подготовке проектов ответов на запросы федеральных органов государственной власти Российской Федерации, государственных органов Удмуртской Республики и органов местного самоуправления в Удмуртской Республике, на обращения граждан, общественных объединений, организаций;

-  организация исполнения  правовых актов Российской Федерации, правовых актов Удмуртской Республики различного уровня по вопросам, находящимся в ведении Управления;

- организация взаимодействия со средствами массовой информации; 

- организация и проведение служебных проверок по фактам неисполнения (ненадлежащего исполнения) должностных обязанностей сотрудниками аппаратов мировых судей;

- своевременное предоставление информации о деятельности Управления, размещаемой в сети Интернет.



	Должностные права
	Начальник отдела организационного и информационного обеспечения имеет право:
- на реализацию основных прав гражданского служащего, установленных  Федеральным законом о гражданской службе;
- представлять Управление по вопросам, относящимся к его компетенции, издавать распоряжения, давать указания по вопросам, входящим в его компетенцию;

-  принимать решения в соответствии с должностными обязанностями; 

- вносить предложения о привлечении подчиненных гражданских служащих к дисциплинарной ответственности и применении к ним мер поощрения;
- осуществлять контроль (проверку) делопроизводства судебных участков мировых судей Удмуртской Республики в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики по вопросам, относящимся к компетенции Управления и должностным обязанностям;

- по поручению начальника Управления и его заместителей вести переписку с государственными органами Российской Федерации,  государственными органами Удмуртской Республики органами местного самоуправления в Удмуртской Республике, а также организациями, общественными объединениями, гражданами;

- по поручению начальника Управления и его заместителей запрашивать в установленном порядке и получать от мировых судей, государственных органов, организаций, граждан и общественных объединений необходимые статистические и оперативные данные, отчетные и справочные материалы по вопросам, относящимся к компетенции Управления; 

- вносить предложения по совершенствованию работы  судебных участков мировых судей Удмуртской Республики, отдела  и Управления.

- Участвуя в осуществлении контрольных и надзорных функций, начальник отдела имеет право запросить у юридического лица, индивидуального предпринимателя сведения и документы, относящиеся к предмету документарной проверки, предусмотренные административным регламентом исполнения государственной функции по осуществлению регионального государственного контроля (надзора).



	Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
	Начальник отдела организационного и информационного обеспечения  несет ответственность за:

 - неисполнение или ненадлежащее исполнение требований федерального и республиканского законодательства;  
 - неисполнение или ненадлежащее исполнение обязанностей и требований, установленных  законодательством о государственной гражданской службе; 

- действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; 

- несоблюдение ограничений и запретов, связанных с прохождением  государственной  гражданской службы;

- неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; 

- несвоевременное выполнение заданий и поручений начальника отдела, приказов и распоряжений начальника Управления и его заместителей, за исключением незаконных;

- разглашение служебной информации, иной охраняемой законодательством тайны;  

- несоблюдение Правил внутреннего служебного распорядка Управления;

- несоблюдение требований Положений о персональных данных работников Управления. 

- за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Удмуртской Республики, утвержденного Указом Президента Удмуртской Республики от 15 февраля 2011 года № 22 несет ответственность, установленную разделом IV Кодекса».

- участвуя в осуществлении контрольных и надзорных функций, начальник отдела несет ответственность, установленную законодательством в том  числе за проведение проверки при отсутствии оснований для ее проведения, нарушение сроков проведения проверки, отсутствие согласования внеплановой выездной проверки с органами прокуратуры, привлечение к проведению мероприятий по контролю неаккредитованных в установленном порядке граждан или организаций либо проведении плановой проверки, не включенной в ежегодный план проведения плановых проверок, нарушение порядка или сроков рассмотрения жалобы либо незаконный отказ или уклонение от принятия жалобы к рассмотрению.



	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
	Показатели результативности:

- наличие ежеквартальных планов работы отдела и оценки их выполнения;

- отсутствие нарушений сроков подготовки и внесения проектов нормативных правовых актов  по вопросам, находящимся в ведении отдела; 

- своевременное и качественное выполнение возложенных на него задач и функций; 

- своевременное и добросовестное выполнение возложенных должностных обязанностей в соответствии с заданными объемами и сроками исполнения.

Показатели результативности при участии в осуществлении контрольных и надзорных функций:

- исполнение отдельных административных процедур (действий) в сроки, предусмотренные административным регламентом исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля (надзора);

- отсутствие случаев принятия решений, не соответствующих критериям принятия решений, предусмотренным в административных регламентах исполнения государственных функций по осуществлению регионального государственного контроля;

- отсутствие обоснованных жалоб заявителей на решения и действия (бездействие) гражданского служащего при осуществлении контрольных и надзорных функций.

Показатели эффективности:

отсутствие жалоб и претензий от органов государственной власти и органов местного самоуправления, от организаций и граждан, от органов судейского сообщества и мировых судей на несвоевременное и некачественное исполнение должностных обязанностей, в том числе сотрудников отдела, нарушение требований действующего законодательства. 

	Квалификационные требования, предъявляемые к должности

	К уровню профессионального образования, специальности, направлению подготовки
	Наличие высшего образования – не ниже уровня «бакалавриат» по направлению подготовки (специальности) «Юриспруденция», «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Документоведение и архивоведение». 

	К стажу гражданской службы или работы по специальности
	Наличие не менее двух лет стажа гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки. 

	К знаниям
	

	Базовым знаниям 


	Наличие знаний:

- государственного языка Российской Федерации (русский язык);

- Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Конституции Удмуртской Республики, Закона Удмуртской Республики от 05 июля 2005 года №38-РЗ «О государственной гражданской службе Удмуртской Республики»; Концепции снижения административных барьеров и повышения доступности государственных и муниципальных услуг (утв. распоряжением Правительства Российской Федерации от 10 июня 2011 года N 1021-р); Федерального закона от 26 декабря 2008 года № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»; административного регламента исполнения государственной функции по осуществлению регионального государственного контроля (надзора);  



	Знаниям в сфере законодательства
	по виду профессиональной служебной деятельности «Деятельность в сфере развития законодательства»:

- Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 года №1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 17 декабря 1998 года №188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»; Федеральный закон от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федеральный закон от 20 августа 2004 года № 113-ФЗ «О присяжных заседателях федеральных судов общей юрисдикции в Российской Федерации»; Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; Указ Президента Российской Федерации от 20 мая 2011 года № 657 «О мониторинге правоприменения в Российской Федерации»; распоряжение Президента Российской Федерации от 18 марта 2011 года № 158-рп «Об организации работы по инкорпорации правовых актов СССР и РСФСР или их отдельных положений в законодательство Российской Федерации и (или) по признанию указанных актов недействующими на территории Российской Федерации»; постановление Правительства Удмуртской Республики от 19 августа 2011 года № 694 «Об утверждении Методики осуществления мониторинга правоприменения»; 

по виду профессиональной служебной деятельности «Организационно-правовое обеспечение деятельности судов»:

- Федеральный конституционный закон от 31 декабря 1996 года №1-ФКЗ «О судебной системе Российской Федерации»; Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2011 года № 197-ФЗ; Федеральный закон от 06 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 17 декабря 1998 года №188-ФЗ «О мировых судьях в Российской Федерации»; Федеральный закон от 29 декабря 1999 года № 218-ФЗ «Об общем числе мировых судей и количестве судебных участков в субъектах Российской Федерации»; Федеральный закон от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; Федеральный закон от 22 декабря 2008 года № 262-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности судов в Российской Федерации»; Закон Российской Федерации от 26 июня 1992 года № 3132-1 «О статусе судей в Российской Федерации»; распоряжение Президента Российской Федерации от 14 июля 2008 года № 405-рп «О размещении государственных заказов на изготовление бланков исполнительных листов»; постановление Правительства Российской Федерации от 31 июля 2008 года № 579 «О бланках исполнительных листов»; постановление Президиума Верховного Суда РФ от 27 сентября 2017 года «Об утверждении Положения о порядке размещения текстов судебных актов на официальных сайтах Верховного Суда Российской Федерации, судов общей юрисдикции и арбитражных судов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; постановление Правительства Российской Федерации от 01 декабря 2012 года №1240 «О порядке и размере возмещения процессуальных издержек, связанных с производством по уголовному делу, издержек в связи с рассмотрением гражданского дела, административного дела, а также расходов в связи с выполнением требований Конституционного Суда Российской Федерации и о признании утратившими силу некоторых актов Совета Министров РСФСР и Правительства Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 08 мая 2015 года №449 «Об условиях хранения, учета и передачи вещественных доказательств по уголовным делам»; Указ Главы УР от 09 октября 2017 года № 337 «О структуре исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики»; Закон Удмуртской Республики от 20 июня 2000 года № 201-II «О мировых судьях Удмуртской Республики»;  Закон Удмуртской Республики от 16 апреля 2001 года № 11-РЗ «О должностях мировых судей Удмуртской Республики»; Закон Удмуртской Республики от 02 марта 2001 года № 4-РЗ «О границах судебных участков мировых судей Удмуртской Республики»; Закон Удмуртской Республики от 30 декабря 2010 года № 67-РЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности мировых судей Удмуртской Республики»; иные законы и нормативные акты Российской Федерации, Удмуртской Республики, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, в том числе основы организации труда и делопроизводства. 



	В области информационно-коммуникационных технологий
	- основ информационной   безопасности   и   защиты  информации; 

- основных положений  законодательства о персональных данных; 

- общих принципов функционирования  системы  электронного документооборота; 

- основных положений  законодательства  об электронной подписи;

-  по применению персонального компьютера.

	Функциональным знаниям
	- процедура рассмотрения обращений граждан; система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота; понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; порядок ведения дел в судах различной инстанции;


- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки; понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки; классификация моделей государственной политики; задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики; понятие, процедура рассмотрения обращений граждан; порядок ведения дел в судах различной инстанции; принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля (надзора); виды, назначение и технологии организации проверочных процедур; процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения; ограничения при проведении проверочных процедур; меры, принимаемые по результатам проверки; основания проведения и особенности внеплановых проверок;



	Иным знаниям
	по виду профессиональной служебной деятельности «Деятельность в сфере развития законодательства»:


- знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере развития законодательства; знание судебной практики Конституционного Суда Российской Федерации, Верховного Суда Российской Федерации, Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации в сфере развития законодательства; 


по виду профессиональной служебной деятельности «Организационно-правовое обеспечение деятельности судов»:

- организация работы по приему, учету, хранению вещественных доказательств, личных документов, поступающих в суд с уголовными делами; методы организации ведения судебной статистики; технология организации работы архива суда; технология организации работы по обеспечению доступа к информации о деятельности судов; полнота устранения замечаний, указанных в актах (справках); порядок информационного обеспечения деятельности судов, органов судейского сообщества и органов Судебного департамента; порядок обращений к исполнению судебных постановлений об оплате процессуальных издержек, учету, хранению и использованию бланков исполнительных листов; порядок судебного делопроизводства; содержание организационно-правового обеспечения деятельности судов и мировых судей.



	К умениям:
	

	Базовым умениям
	  - умение соблюдать этику делового общения;

  - умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

  - умения в области информационно-коммуникационных технологий.

	В области информационно-коммуникационных технологий
	мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения, умение управлять изменениями;

	Управленческим умениям
	умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;



	Профессиональным умениям
	готовить статистические, аналитические, справочные и другие материалы по вопросам организационно-правового обеспечения деятельности судов; организовывать взаимодействие с другими государственными органами, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями.



	Функциональным умениям
	разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; подготовка методических рекомендаций, разъяснений; подготовка аналитических, информационных и других материалов; организация и проведение мониторинга применения законодательства; ведение исковой и претензионной работы; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); проведение плановых и внеплановых выездных проверок; осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;



	Условия прохождения гражданской службы

	примерный размер 

денежного содержания
	36-38 тысяч рублей

	командировки
	нет

	служебное время
	5-ти дневная рабочая неделя 

с 8.30 до 17.30

	служебный день
	ненормированный

	Общая информация

	дата начала – дата окончания приема документов
	Дата начала приема документов – 5 августа 2022 года

Дата окончания приема документов – 25 августа 2022 года

	для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы
	Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.

Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, должен представить:

  а) личное заявление;

  б) заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р, с приложением фотографии;

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

  г) 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);

 д) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу РФ и муниципальную службу и ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у, утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009г. № 984н).
Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Управление ОДМС УР 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. 

Гражданский служащий Управления ОДМС УР, изъявивший желание участвовать в конкурсе подает заявление на имя представителя нанимателя.

	место, время приема документов  и срок, до истечения которого принимаются указанные документы
	Документы принимаются с 5 августа по 25 августа 2022 года (включительно) по адресу:

426033, Удмуртская Республика, г. Ижевск, ул. 30 лет Победы, 17,  

с понедельника по четверг – с 8.30 ч. до 17.30 ч., в пятницу и предпраздничные дни – с 8.30 ч. до 16.30 ч., обед с 12.00 ч. до 12.48 ч., кроме выходных (суббота и воскресенье) и нерабочих праздничных дней.
Последний день подачи документов – 25 августа 2022 года

	контактный телефон
	 (3412) 59-41-51, 50-40-05

	контактное лицо, email
	Начальник отдела государственной службы и кадровой работы Управления Максимова Ксения Игоревна, kadr@ums.udmr..ru

	интернет-сайт 

государственного органа
	http://uodms.udmurt.ru/

	предполагаемая дата проведения конкурса
	19 сентября 2022 года

О точных дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса будет сообщено дополнительно, не позднее чем за 15 дней до его начала.

	Место проведения конкурса
	Тестирование и индивидуальное собеседование состоится по адресу: УР, г. Ижевск, ул. 30 лет Победы, д.17 (Конференц-зал)

	Методы оценки, применяемые в рамках конкурсных процедур
	- тестирование (на соответствие базовым (знание русского языка, Конституции Российской Федерации, Конституции Удмуртской Республики, законодательства о гражданской службе, противодействии коррупции, знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий) и профессионально-функциональным квалификационным требованиям (знания нормативных правовых актов, включенных в число квалификационных требований); 

- индивидуальное собеседование конкурсной комиссии с кандидатом (по вопросам на знание нормативных правовых актов, включенных в число квалификационных требований профессиональных достижениях, и иным вопросам).

	Порядок выставления итогового балла за выполнение конкурсных заданий
	Максимальный балл за тестирование - 3 балла.

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

Кандидат, не прошедший тестирование, не допускается к дальнейшим конкурсным процедурам.

Максимальный балл за индивидуальное собеседование конкурсной комиссии с кандидатом - 3 балла.

Проведение индивидуального собеседования с кандидатом в ходе заседания конкурсной комиссии является обязательным.

Максимальный балл – 6 баллов.

Итоговый балл кандидата определяется как сумма баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии по результатам всех конкурсных заданий.

Рейтинг кандидатов формируется в зависимости от набранных ими итоговых баллов в порядке убывания.

	
	Объявление о конкурсе на замещение вакантной должности размещено также в Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации: https://gossluzhba.gov.ru/
С целью оценки профессионального уровня Вы можете самостоятельно пройти предварительный квалификационный тест, размещенный по адресу: https://gossluzhba.gov.ru в разделе «Образование» / «Тесты для самопроверки», или на официальном сайте Минтруда России по адресу: https://rosmintrud.ru/ministry/govserv/vacancy. Данный тест содержит вопросы на соответствие базовым квалификационным требованиям. Результаты прохождения данного конкурса не учитываются при принятии решения о допуске ко второму этапу конкурса.


