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Приложение
Министерство строительства и архитектуры Ставропольского края (далее - министерство) с 10 февраля 2015 года по 20 марта 2015 проводит конкурсы на включение в кадровый резерв министерства для замещения следующих вакантных должностей государственной гражданской службы Ставропольского края: 
главного специалиста отдела документационного обеспечения и информационных технологий министерства (3 ед.); 
ведущего специалиста 2 разряда отдела документационного обеспечения и информационных технологий министерства.
Главный специалист отдела документационного обеспечения и информационных технологий министерства.
к уровню профессионального образования:

высшее образование по одному из направлений (специальности): автоматизированные системы обработки информации и управления, информационная безопасность и защита информации.

к стажу работы:

стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов)  не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трёх лет.

к профессиональным знаниям и навыкам:

Главный специалист отдела должен знать: государственный язык Российской Федерации (русский язык); Конституцию Российской Федерации, Устав (Основного Закона) Ставропольского края; основы законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействии коррупции; нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность Правительства Ставропольского края и аппарата Правительства Ставропольского края; основы государственного и муниципального управления в области документооборота и делопроизводства; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в аппарате Правительства Ставропольского края, включая использование межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; правовые акты, регламентирующие работу с обращениями граждан; правовые акты, регламентирующие законопроектную деятельность; правовые акты, регламентирующие организацию государственной гражданской службы; правовые акты, регламентирующие вопросы строительства, архитектуры, градостроительства; правила юридической техники; федеральные законы «О связи», «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», «О персональных данных», «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; учетные системы; систему управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; информационные технологии и применения персонального компьютера (далее – ПК); составляющие ПК, аппаратного и программного обеспечения, устройства хранения данных; современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение; основы обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, вопросов безопасности и защиты данных; основные команды для работы с ПК; основные принципы работы с рабочим столом ПК; порядок работы с пакетом прикладных программ Microsoft Office; порядок работы с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее – сеть «Интернет»); принципы организации файловой структуры.

Главный специалист отдела должен обладать навыками:
владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, в том числе к навыкам работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуника-ционными сетями, включая сеть «Интернет», в операционной системе, с электронной почтой, текстовым редактором, электронными таблицами и базами данных; составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера; анализа законодательства, разработки проектов правовых актов; аналитической работы; подготовки профессиональных заключений, консультаций, рекомендаций; подготовки и проведения официальных мероприятий, заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения; проведения проверок в подведомственных министерству организаций в пределах установленной компетенции; анализа и систематизации информации, документов; составления и исполнения текущих и перспективных планов; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с системами межведомственного взаимодействия, в том числе организации взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами информационной безопасности; работы с файлами на ПК; с внутренними устройствами компьютера печати электронных документов; форматирования текстовых документов, включая написание, используя основные опции, копирование, вставку и удаление текста, а также навыки работы с таблицами и картинками в программе Microsoft Office Word; подготовки презентаций в программе Microsoft Power Point; создания, отсылки, получения электронных сообщений, написания ответов, пересылки ранее полученных сообщений, работы с вложениями в программе Microsoft Office Outlооk; понимания основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации; использования поисковых систем сети «Интернет» для работы с ее ресурсами и получения необходимой информации; владение современными технологиями работы с информацией и информационными системами; работы по техническому обеспечению безопасности персональных данных, хранимых, обрабатываемых и передаваемых посредством компьютерной техники, сетей и программного обеспечения; работы по комплексной защите сведений, составляющих государственную тайну.

Главный специалист отдела, исходя из задач, определённых положением об отделе, выполняет следующие обязанности:

1) участвует в разработке и согласовании проектов нормативных правовых актов Губернатора Ставропольского края и Правительства Ставропольского края и министерства, иных проектов правовых актов и документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

2) осуществляет подготовку проектов приказов, договоров, соглашений (в том числе по вопросам, касающихся комплексной защите информации в министерстве), а также служебных записок или писем по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;
3) осуществляет создание в пределах своих полномочий государственных информационных систем Ставропольского края и обеспечивает их функционирование;
4) участвует по поручению начальника отдела в совещаниях, заседаниях рабочих групп по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

5)
обеспечивает работоспособность комплексов технических средств (сетевых сервисов, аппаратно-программных комплексов, систем передачи информации, мультимедийного оборудования, локальной вычислительной сети), предназначенных для обеспечения деятельности министерства;

6)
организует работу по технологической подготовке и проведению сеансов видео-конференц-связи министра и его заместителей;

7)
оказывает консультационную, методическую и практическую по​мощь работникам структурных подразделений министерства по вопросам ис​пользования информационных ресурсов;

8) осуществляет подготовку предложений по обеспечению рабочих мест работников министерства необходимой оргтехникой, программными продук​тами, средствами Интернет-коммуникации и электронного документооборота;

9) осуществляет мероприятия по техническому обеспечению безопасно​сти персональных данных, хранимых, обрабатываемых и передаваемых по​средст​вом компьютерной техники, сетей и программного обеспечения;

10) выполняет работы по комплексной защите информации в министер​стве, обеспечивая эффективное применение всех имеющихся организацион​ных и инженерно-технических мер по защите сведений, составляющих госу​дарст​венную тайну;

11)
обеспечивает техническую подготовку, текущее обслуживание и беспе​ребойную работу средств вычислительной техники, эксплуатируемой в структурных подразделениях министерства, мультимедийного оборудования;

12) осуществляет администрирование сайта министерства;

  13) принимает оперативные меры по устранению возникающих наруше​ний в процессе работы сайта министерства;

14) осуществляет мероприятия по работе с региональным реестром государствен​ных и муниципальных услуг;

15) организует учет технических информационных средств, находя​щихся на балансе и в аренде министерства, участвует в работах по инвентари​зации;

16) принимает исчерпывающие меры по сохранению данных, в том числе в случае возникновения неполадок в сети, на персональных компьюте​рах, в том числе обеспечивает своевременное копирование и резервирование данных;

17)
рассматривает по поручению начальника отдела обращения граждан и организаций в пределах своей компетенции, в установленные сроки готовит им ответ, обеспечивает выполнение принятых решений; 

18) соблюдает установленные в министерстве правила внутреннего рас​порядка, трудовой дисциплины должностной инструкции, порядка оформле​ния служебных документов и работы со служебной информацией; 

19) своевременно информирует начальника отдела об угрозах информа​ционной безопасности, а также о возможностях использования новых Интер​нет-технологий;

20) выполняет иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, отнесен​ные к компетенции отдела.

Главный специалист отдела документационного обеспечения и информационных технологий министерства.

к уровню профессионального образования:

высшее образование по одному из направлений (специальности): государственное и муниципальное управление, журналистика; филология.

к стажу работы:

стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов)  не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трёх лет.

Главный специалист отдела должен знать: государственный язык Российской Федерации (русский язык); Конституцию Российской Федерации, Устав (Основного Закона) Ставропольского края; основы законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействии коррупции; нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность Правительства Ставропольского края и аппарата Правительства Ставропольского края; основы государственного и муниципального управления в области документооборота и делопроизводства; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в аппарате Правительства Ставропольского края, включая использование межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; правовые акты, регламентирующие работу с обращениями граждан; правовые акты, регламентирующие законопроектную деятельность; правовые акты, регламентирующие организацию государственной гражданской службы; правовые акты, регламентирующие вопросы строительства, архитектуры, градостроительства; правила юридической техники; Федеральный закон «Об архивном деле в Российской Федерации»; постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»; постановление Государственного комитета Российской Федерации по стандартизации и метрологии от 3 марта 2003 г. № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации»; общие требования к документам и службам документационного обеспечения (ГСДОУ), утвержденные приказом Госархива СССР от 25.05.88 № 33; Унифицированную систему организационно-распорядительной документации. Требования к оформлению документов. ГОСТ Р 6.30-2003;  правила ведения учета документов, составления номенклатур и формирования дел; правила постоянного и временного хранения документов; правила обеспечения сохранности документов, передачи дел в архив; общие принципы и регламенты межведомственного документооборота; иные федеральные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела, применительно к исполнению должностных обязанностей.
Главный специалист отдела должен обладать навыками: владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, в том числе к навыкам работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуника-ционными сетями, включая сеть «Интернет», в операционной системе, с электронной почтой, текстовым редактором, электронными таблицами и базами данных; составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера; анализа законодательства, разработки проектов правовых актов; аналитической работы; подготовки профессиональных заключений, консультаций, рекомендаций; подготовки и проведения официальных мероприятий, заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения; проведения проверок в подведомственных министерству организаций в пределах установленной компетенции; анализа и систематизации информации, документов; составления и исполнения текущих и перспективных планов; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; осуществления лингвистической экспертизы, корректорской и редакционной обработки проектов документов, докладов, выступлений; документационного и технического обеспечения совещаний и иных мероприятий; хранения, комплектования, учета и использования архивных документов.

Главный специалист отдела, исходя из задач, определенных Положением об  отделе, выполняет следующие обязанности:

1) участвует в подготовке предложений для Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края по проектам федеральных законов и иных нормативных правовых актов федеральных органов государственной власти для внесения замечаний, предложений, отзывов и поправок в пределах установленной компетенции;

2) участвует в подготовке предложений по проектам законов Ставропольского края и иных нормативных правовых актов Правительства Ставропольского края, направленным непосредственно в министерство;

3) осуществляет подготовку проектов приказов, договоров, соглашений, а также служебных записок или писем по вопросам, отнесенным к компетенции отдела делопроизводства и информатизации;
4)
рассматривает по поручению начальника отдела обращения граждан и организаций в пределах своей компетенции, в установленные сроки готовит им ответ, обеспечивает выполнение принятых решений; 

5) осуществляет лингвистическую экспертизу, корректорскую и редакционную  обработку проектов документов, докладов, выступлений;

6) подготавливает информацию для проведения брифингов, пресс-конференций,  интервью должностных лиц министерства  с представителями средств массовой информации;

7) обеспечивает в соответствии с установленным порядком прием, регистрацию, систематизацию, хранение и использование документов. 

8) контролирует своевременность поступления в архив документов, законченных делопроизводством;

9) организует подготовку необходимых справок на основе данных, имеющихся в материалах архива.

10) принимает участие в разработке инструкций по ведению делопроизводства и организации архивного дела в министерстве;

11) разрабатывает номенклатуру дел министерства;

12) соблюдает установленные в министерстве правила внутреннего рас​порядка, трудовой дисциплины должностной инструкции, порядка оформле​ния служебных документов и работы со служебной информацией; 

13) выполняет иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, отнесенные к компетенции отдела.

Главный специалист отдела документационного обеспечения и информационных технологий министерства.

к уровню профессионального образования:

высшее образование по одному из направлений (специальности): государственное и муниципальное управление, юриспруденция, делопроизводство.

к стажу работы:

стаж государственной гражданской службы (государственной службы иных видов)  не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трёх лет.

Главный специалист отдела должен знать: государственный язык Российской Федерации (русский язык); Конституцию Российской Федерации, Устав (Основного Закона) Ставропольского края; основы законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействии коррупции; нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность Правительства Ставропольского края и аппарата Правительства Ставропольского края; основы государственного и муниципального управления в области документооборота и делопроизводства; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в аппарате Правительства Ставропольского края, включая использование межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; правовые акты, регламентирующие работу с обращениями граждан; правовые акты, регламентирующие законопроектную деятельность; правовые акты, регламентирующие организацию государственной гражданской службы; правовые акты, регламентирующие вопросы строительства, архитектуры, градостроительства; правила юридической техники; Федеральный закон «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; порядок рассмотрения обращений граждан, в том числе обращений, поступивших по информационным системам общего пользования; общие принципы и регламенты межведомственного документооборота; иные федеральные законы и нормативные правовые акты Российской Федерации, законы и иные нормативные правовые акты Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела, применительно к исполнению должностных обязанностей.
Главный специалист отдела должен обладать навыками: владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, в том числе к навыкам работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, включая сеть «Интернет», в операционной системе, с электронной почтой, текстовым редактором, электронными таблицами и базами данных; составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера; анализа законодательства, разработки проектов правовых актов; аналитической работы; подготовки профессиональных заключений, консультаций, рекомендаций; подготовки и проведения официальных мероприятий, заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения; проведения проверок в подведомственных министерству организаций в пределах установленной компетенции; анализа и систематизации информации, документов; составления и исполнения текущих и перспективных планов; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; документационного и технического обеспечения совещаний и иных мероприятий; приема, регистрации, учета и направления служебной корреспонденции; отправки служебных документов и другой корреспонденции; рассмотрения обращений граждан; организации и проведения приема граждан должностными лицами органов государственной власти; составления и контроля исполнения графика проведения приемов граждан; информационно-статистического, аналитического и методического обеспечения деятельности; осуществления информационно-справочной работы, связанной с обращениями и запросами.
Главный специалист отдела, исходя из задач, определенных Положением об  отделе, выполняет следующие обязанности:

1) участвует в подготовке предложений для Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края по проектам федеральных законов и иных нормативных правовых актов федеральных органов государственной власти для внесения замечаний, предложений, отзывов и поправок в пределах установленной компетенции;

2) участвует в подготовке предложений по проектам законов Ставропольского края и иных нормативных правовых актов Правительства Ставропольского края, направленным непосредственно в министерство;

3) осуществляет подготовку проектов приказов, договоров, соглашений, а также служебных записок или писем по вопросам, отнесенным к компетенции отдела делопроизводства и информатизации;
4) рассматривает по поручению начальника отдела обращения граждан и организаций в пределах своей компетенции, в установленные сроки готовит им ответ, организует подготовку необходимых справок на основе данных, имеющихся в материалах архива;

5) контролирует исполнение своевременного рассмотрения устных и письменных обращений  и обращений, поступивших по электронной почте; 

6) информирует начальника отдела о письменных и устных обращениях и обращениях, поступивших по электронной почте, граждан и организаций  и о результатах их рассмотрения и иных фактах;

7) участвует в организации личного приема граждан, обратившихся в  министерство;

8) подготавливает ежемесячные, квартальные, полугодовые, сводные отчеты по обращениям граждан, еженедельную информацию министру по итогам рассмотрения письменных и устных обращений и обращений, поступивших по электронной почте; 

9) соблюдает конфиденциальность при обработке персональных данных в соответствии с действующими нормативными правовыми документами; 

10) участвует в работе комиссий по расследованию несчастных случаев (в том числе групповых), в результате которых один или несколько пострадавших получили тяжелые повреждения здоровья, либо несчастных случаев (в том числе групповых) со смертельным исходом;
11) разрабатывает программу обучения по охране труда работников министерства, участвует в работе комиссии по проверке знаний требований охраны труда;

12) разрабатывает совместно с руководителями структурных подразделений министерства в составлении перечня профессий и видов работ, на которые должны быть разработаны инструкции по охране труда;

13)  участвует в мероприятиях по обеспечению информационной безопасности при использовании технических средств в министерстве; 

           14) в соответствии с поручением начальника отдела осуществляет подготовку к проведению и принимает участие в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях;

15) вносит предложения по изготовлению бланков, журналов и приобретению канцелярских принадлежностей, организационной техники для министерства; 

16) выполняет иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ставропольского края, относящиеся к компетенции отдела.

Ведущий специалист 2 разряда отдела документационного обеспечения и информационных технологий министерства.

к уровню образования:

высшее образование по одному из направлений (специальности): государственное и муниципальное управление; инженерно-техническое.

к стажу работы:

без предъявления требований к стажу.

Ведущий специалист 2 разряда отдела должен знать: государственный язык Российской Федерации (русский язык); Конституцию Российской Федерации, Устав (Основного Закона) Ставропольского края; основы законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействии коррупции; нормативные правовые акты, регламентирующие деятельность Правительства Ставропольского края и аппарата Правительства Ставропольского края; основы государственного и муниципального управления в области документооборота и делопроизводства; возможности и особенности применения информационно-коммуникационных технологий в аппарате Правительства Ставропольского края, включая использование межведомственного документооборота; основы материально-технического обеспечения деятельности учреждения; порядок материально-технического обеспечения публичных мероприятий, заседаний, совещаний, конференций и других специальных мероприятий сувенирной продукцией, цветами и флористическими композициями, формирования фонда сувенирной продукции.

Ведущий специалист 2 разряда отдела должен обладать навыками:

владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, в том числе к навыкам работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуника-ционными сетями, включая сеть «Интернет», в операционной системе, с электронной почтой, текстовым редактором, электронными таблицами и базами данных; составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера; организации эксплуатации помещений, оборудования и прилегающей территории, а также содержания закрепленных за ними помещений, оборудования и прилегающей территории в надлежащем состоянии; подготовки планов капитального строительства, текущего и капитального ремонта объектов недвижимости; ведения складского учета и хранения имущества, осуществления контроля за его использованием; организации оформления документов для заключения договоров на поставку и оказание услуг, получение и хранение хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря;  организации автотранспортного обслуживания, проведение ежегодных технических осмотров автотранспорта;  организации работы по выполнению мероприятий пожарной безопасности при эксплуатации здания, проведения противопожарной пропаганды и обучении работников мерам пожарной безопасности; осуществление специальных мероприятий по приему на хранение по акту приема-передачи подарков, полученных государственными гражданскими служащими в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей.

Ведущий специалист 2 разряда отдела, исходя из задач, определенных Положением об отделе документационного обеспечения и информационных технологий министерства, выполняет следующие обязанности: 

1) осуществляет контроль за обслуживанием систем теплоснабжения, водоснабжения и электроснабжения министерства;

2) организует обеспечение работников министерства необходимым оборудованием, инвентарем, средствами связи, оргтехникой, канцелярскими и хозяйственными принадлежностями;

3) оформляет необходимые документы для заключения договоров на поставку товаров и оказание услуг, получение и хранение канцелярских принадлежностей, необходимых хозяйственных материалов, оборудования и инвентаря, а также ведет учет их расходования;

4) организует работу по проведению ремонта помещений министерства, осуществляет контроль за качеством выполнения ремонтных работ;

5) организует охрану и содержание в надлежащем санитарном и техническом состоянии здания министерства;

6) обеспечивает автотранспортное обслуживание министерства;

7) организует проведение ежегодных технических осмотров автотранспорта министерства;

8) обеспечивает выполнение мероприятий пожарной безопасности при эксплуатации здания министерства;

9) организует проведение противопожарной пропаганды и обучение работников министерства мерам пожарной безопасности;

10) осуществляет подготовку проектов приказов, договоров, соглашений, служебных записок, писем, и иных документов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела;

11) осуществляет прием на хранение по акту приема-передачи подарков,  полученных государственными гражданскими служащими министерства в связи с их должностным положением или исполнением ими служебных (должностных) обязанностей;

12) осуществляет возврат подарка, сдавшему его лицу по акту приема-передачи в случае, если его стоимость не превышает 3 тыс. рублей;

13) участвует в разработке предложений по основным направлениям хозяйственной деятельности министерства; составлении бюджетной заявки министерства в пределах компетенции отдела;

14) выполняет иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, отнесенные к компетенции отдела.

Лица, желающие участвовать в конкурсах, представляют в отдел кадров и спецработы министерства (г.Ставрополь, ул.Спартака, д. 6, кабинет № 25) следующие документы: 

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету 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 (копии, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы):
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;

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации по учетной форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г. № 984-н);

        е) справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина Российской Федерации, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Ставропольского края; справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруги (супруга) и несовершеннолетних детей гражданина Российской Федерации, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Ставропольского края (ведущий специалист 2 разряда отдела документационного обеспечения и информационных технологий).

Документы принимаются в срок до 02 марта 2015 года включительно, ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00).
Предполагаемая дата проведения конкурса – 18 марта 2015  года.

С порядком проведения конкурса и прохождения государственной гражданской службы Ставропольского края по вышеуказанным должностям можно ознакомиться в разделе «Государственная служба» на официальном сайте министерства строительства и архитектуры Ставропольского края (http://www.minstroysk.ru/navig/gossluzhba/documents/), а также по телефону 26-64-09.
