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Приложение
Министерство строительства, архитектуры и жилищно-коммунального хозяйства Ставропольского края (далее - министерство) с 29 января 2014 года по 07 марта 2014  года проводит конкурсы на включение в кадровый резерв министерства для замещения следующих вакантных должностей государственной гражданской службы Ставропольского края: 
главного специалиста отдела правового обеспечения министерства;

заведующего сектором  учёта, анализа и административного делопроизводства отдела - инспекции государственного строительного надзора министерства;

заместителя начальника отдела архитектуры и градостроительства министерства; 
ведущего специалиста отдела  содействия реформированию жилищно-коммунального  хозяйства министерства – 2 ед.;

ведущего специалиста производственно-технического отдела  министерства;

заместителя начальника отдела документационного обеспечения и информационных технологий министерства;

старшего специалиста 2 разряда отдела документационного обеспечения и информационных технологий министерства;

консультанта сектора сводно-аналитической работы министерства.
Требования к конкурсантам:
главный специалист отдела правового обеспечения министерства
к уровню профессионального образования:

высшее профессиональное образование по специальности: юриспруденция. 

к стажу работы:

не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее трех лет стажа работы по специальности
к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела правового обеспечения, применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; основы юридической техники; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; делегирования полномочий подчиненным; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах.

Главный специалист отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) осуществляет юридическую и антикоррупционную экспертизу нормативных правовых актов Ставропольского края и проектов нормативных правовых актов Ставропольского края, и в случае необходимости подготавливает заключение по результатам антикоррупционной экспертизы;

2) осуществляет юридическую экспертизу проектов договоров, соглашений, государственных контрактов и иных документов на предмет их соответствия законодательству Российской Федерации, законодательству Ставропольского края по вопросам ведения министерства;

3) подготавливает заключения и предложения о внесении изменений или отмене актов органов исполнительной власти Ставропольского края, если они противоречат Конституции Российской Федерации, федеральным законам, законодательству Российской Федерации, законодательству Ставропольского края в пределах компетенции министерства;

4) участвует в рассмотрении протестов и представлений органов прокуратуры, заключений органов юстиции, предписаний и жалоб на решения Губернатора Ставропольского края и Правительства Ставропольского края, подготавливает предложения по ним и сообщения о принятых мерах в пределах компетенции министерства;

5) рассматривает и подготавливает разъяснения и заключения, в соответствии с законодательством Российской Федерации, по обращениям организаций и жалобам граждан в адрес министерства в пределах компетенции отдела правового обеспечения, своевременно направляет их;

6) обеспечивает правовое регулирование деятельности министерства в области жилищно-коммунального хозяйства в части исполнения обязательств по государственным жилищным сертификатам, реализации полномочий министерства по организации деятельности аварийно-спасательных служб, аварийно-спасательных формирований и подразделений пожарной охраны, содержащихся за счет средств бюджета Ставропольского края;
7) обеспечивает правовое регулирование деятельности министерства при исполнении обязательств, предусмотренных законодательством о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

8) осуществляет подготовку претензий, проверку соблюдения требований, указанных в претензиях на основе данных, представленных структурными подразделениями министерства;

9) готовит и представляет начальнику отдела предложения по досудебному урегулированию спора или о предъявлении исков в арбитражный суд; 

10) осуществляет контроль за исполнением претензий, предъявленных министерством, и ведет учет их исполнения;

11) рассматривает претензии, требования, представления, поступившие в министерство, проверяет их правовую обоснованность;

12) представляет по доверенности интересы министерства, Губернатора Ставропольского края или Правительства Ставропольского края по вопросам, относящимся к компетенции министерства в арбитражных судах или судах общей юрисдикции по делам, стороной в которых оно выступает, с правом пользования всеми правами, предоставленными истцу, ответчику и третьему лицу, а также с правом полного или частичного отказа от исковых требований и признания иска, изменения предмета или основания иска, заключения мирового соглашения, подготавливает и подписывает в этих целях необходимые документы;

13) обеспечивает, по поручению начальника одела правового обеспечения подготовку документов и представительство в судебных органах по делам, стороной в которых выступает министерство;

14) осуществляет в пределах компетенции отдела контроль за соответствием деятельности организаций, подведомственных министерству, действующему законодательству и уставу;

15) оказывает бесплатную юридическую помощь гражданам, проживающим на территории Ставропольского края, которым такое право предоставлено федеральными законами и законами Ставропольского края в соответствии с Законом Ставропольского края от 18 июня 2012 г. № 57- кз «О некоторых вопросах обеспечения оказания гражданам бесплатной юридической помощи на территории Ставропольского края»;

16) оказывает работникам министерства и его подведомственным организациям консультационно-правовое содействие по вопросам, относящимся к компетенции министерства;

17) проводит методическую работу в подведомственных организациях по вопросам проведения юридической экспертизы проектов правовых актов, договоров (соглашений), государственных контрактов;

заведующий сектором  учёта, анализа и административного делопроизводства отдела - инспекция государственного строительного надзора министерства
к уровню профессионального образования:

высшее профессиональное образование по одному из направлений (специальности): государственное и муниципальное управление; юриспруденция; промышленное и гражданское строительство; экономическое.

к стажу работы:

не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее трех лет стажа работы по специальности

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела сектора  учёта, анализа и административного делопроизводства отдела - инспекции государственного строительного надзора, применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.
Заведующий сектором, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) осуществляет контроль за соблюдением сроков исполнения предписаний, выданных государственными инспекторами отдела-инспекции;
2) осуществляет проверку правильности оформления государственными инспекторами отдела-инспекции административных материалов по проведению мероприятий по  надзору и осуществляет их регистрацию;
3) осуществляет формирование дел об административных правонарушениях в области строительства и представляет должностным лицам отдела-инспекции, уполномоченным рассматривать дела об административных правонарушениях для вынесения соответствующего определения или постановления;
4) принимает участие в рассмотрении дел об административных правонарушениях в области строительства;
5) осуществляет обработку информации (электронной версии) управления Федерального казначейства платежных документов с составлением реестра; 

6) готовит уведомления администратора поступлений в бюджет об уточнении вида и принадлежности  невыясненных поступлений штрафных санкций, в пределах компетенции отдела – инспекции;
7) контролирует и анализирует  работу по подготовке отчетов о работе отдела-инспекции по итогам недели, квартала, года  в части административного производства;
8) организует работу по образованию технической комиссии по установлению причин нарушения законодательства о градостроительной деятельности на территории Ставропольского края.

консультант сектора сводно-аналитической работы
к уровню профессионального образования:

высшее профессиональное образование по одному из направлений (специальности): финансы и кредит; экономика; юриспруденция.

к стажу работы:

не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее трех лет стажа работы по специальности

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности сектора сводно-аналитической работы, применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.

Консультант, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) формирует сводные отчеты министерства о проделанной работе по итогам квартала, полугодия, года, квартальных, полугодовых, годовых планов работы;

2) готовит сводно-аналитические и информационные документы по направлениям деятельности министерства;

3) готовит проекты документов, докладов, выступлений;

4) готовит аналитическую информацию по направлениям, деятельности министерства о ситуации в Ставропольском крае в сравнении с субъектами Российской Федерации;

5)  готовит отчеты о реализации государственной программы Ставропольского края, Программы социально-экономического развития Ставропольского края на 2010-2015 годы, Программы развития конкуренции в Ставропольском крае;

6) готовит сводную аналитическую информацию о ходе реализации Стратегии социально-экономического развития Ставропольского края до  2020 года и на период до 2025 года по направлениям деятельности министерства и отраслевых стратегий министерства;

7) готовит сводную информацию по перечню показателей мониторинга процессов в реальном секторе экономики, финансово-банковской и социальной сферах Ставропольского края, по перечню актуальных проблем, препятствующих динамичному развитию края, решение которых входит в компетенцию Правительства Российской Федерации и Правительства Ставропольского края по направлениям деятельности министерства;

8) готовит сводную информацию по министерству о выполнении мероприятий Соглашения между Правительством Ставропольского края, Федерацией профсоюзов Ставропольского края и региональным объединением работодателей Ставропольского края «Конгресс деловых кругов Ставрополья», о реализации плана первоочередных действий Губернатора Ставропольского края, о создании рабочих мест в рамках реализации приоритетных национальных и инвестиционных проектов, других программ, реализуемых министерством, информационно-аналитические материалы о ходе выполнения федераль​ных и региональных программ, действующих на территории Ставропольского края, по направлениям, курируемым министерством, для полномочного представителя Президента Российской Федерации в Ставропольском крае;

заместитель начальника отдела архитектуры и градостроительства
к уровню профессионального образования:

высшее профессиональное образование по одному из направлений (специальности): строительство; архитектура и градостроительство; юриспруденция.

к стажу работы:

не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее трех лет стажа работы по специальности

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела архитектуры и градостроительства, применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.

Заместитель начальника отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) готовит предложения для Губернатора Ставропольского края, Правительства Ставропольского края по проектам федеральных законов и иных норматив​ных правовых актов федеральных органов государственной власти, направ​ляемым Губернатору Ставропольского края и в Правительство Ставрополь​ского края для внесения замечаний, предложений, отзывов и поправок к ним;

2) готовит предложения для федеральных органов государственной власти по проектам федеральных законов и иных нормативных правовых актов феде​ральных органов государственной власти, направленным непосредственно в министерство;

3) готовит предложения о реализации министерством законов Российской Федерации, Ставропольского края и иных нормативных актов, регламентирующих градостроительную деятельность Ставропольского края и внесение указанных предложений руководству министерства;

4) осуществляет разработку и реализацию программ в области архитектуры и градостроительства;

5) осуществляет контроль за исполнением заключенных договоров, контрактов и соглашений, своевременно информирует соответствующие структуры министерства о нарушении договорной дисциплины и исполнения обязательств;

6) участвует в подготовке административных регламентов предоставления министерством госу​дарственных услуг, в том числе в электронной форме;

7) осуществляет разработку технических заданий для размещения заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Ставропольского края за счет средств бюджета Ставропольского края;

8) участвует в подготовке и согласовании проектов нормативных правовых актов Ставропольского края в области градостроительства;

9) готовит справочно-аналитические материалы для рассмотрения на совещаниях, заседаниях по вопросам архитектуры и градостроительства;
10) рассматривает обращения граждан и организаций, в установленные сроки дает им ответ, обеспечивает выполнение принятых решений;

11) участвует в разработке соглашений, договоров, заключаемых Правительством Став​ропольского края с федеральными органами исполнительной власти и орга​нами исполнительной власти других субъектов Российской Федерации, и в работе межрегиональных организаций по вопросам градостроительства и ар​хитектуры;

12) участвует в подготовке предложений в Федеральный фонд содействия развитию жилищного строительства по использованию земельных участков, иных объектов недвижимого имущества, находящихся в федеральной собственности, для жилищного и иного строительства;

13) участвует в подготовке перечней земельных участков, иных объектов недвижимого имущества, находящихся в федеральной собственности, и документов, прилагаемых к перечню земельных участков, для Федерального фонда содействия развитию жилищного строительства;

14) участвует в подготовке схем расположения земельных участков на кадастровом плане или кадастровой карте территории Ставропольского края в случаях, предусмотренных федеральным законодательством;

15) участвует в разработке региональных нормативов градостроительного проектирования;

16) осуществляет подготовку отчетов о выполнении программ в области архитектуры и градостроительства;

ведущий специалист производственно-технического отдела
к уровню профессионального образования:

высшее профессиональное образование по одному из направлений (специальности): промышленное и гражданское строительство; электроснабжение; энергоснабжение; теплоснабжение и вентиляция; экономическое; водоснабжение и водоотведение; техническое; государственное и муниципальное управление; автоматическое управление электроэнергетическими системами; бухгалтерский учет; анализ и аудит.

к стажу работы:

без предъявления требований к стажу.

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности производственно-технического отдела, применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.

Ведущий специалист отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) осуществляет мероприятия по мониторингу разработки и утверждения схем водоснабжения и водоотведения муниципальных образований Ставропольского края;
2) осуществляет мероприятия по мониторингу показателей технико-экономического состояния систем водоснабжения и водоотведения, в том числе показателей физического износа и энергетической эффективности объектов централизованных систем горячего водоснабжения, холодного водоснабжения и (или) водоотведения, объектов нецентрализованных систем холодного и горячего водоснабжения, расположенных на территории Ставропольского края;
3) подготавливает соглашения об условиях осуществления регулируемой деятельности в сфере водоснабжения и водоотведения на территории Ставропольского края и контроль за их исполнением;
4) рассматривает обращения, поступающих в Правительство Ставропольского края, министерство по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
5) изучает  опыт работы водопроводно-канализационных хозяйств, новые методы чистки природных и сточных вод;

6) рассматривает и согласовывает вопросы передачи на баланс ГУП СК «Ставрополькрайводоканал» ведомственных водозаборов, водопроводных сетей;

7) подготавливает доклады по курируемым отделом направлениям;

8) подготавливает информацию по выполнению протокольных поручений Губернатора Ставропольского края, заместителей председателя Правительства Ставропольского края;

9) осуществляет сбор данных и составление отчетов: о работе отдела и об установке приборов учёта на предприятиях бюджетной сферы;

10) контролирует:

- выполнение инвестиционных программ организаций, осуществляющих на территории Ставропольского края холодное водоснабжение и (или) водоотведение, в том числе достижение в результате реализации мероприятий инвестиционных программ целевых показателей деятельности организаций, осуществляющих на территории Ставропольского края холодное водоснабжение и (или) водоотведение;

- заключение соглашений об условиях осуществления регулируемой деятельности в сфере водоснабжения и водоотведения на территории Ставропольского края;
11) осуществляет методическую помощь предприятиям и организациям жилищно-коммунального комплекса в организации работ по рациональному использованию водных ресурсов, контролирует  их деятельность.
ведущий специалист отдела содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства

к уровню профессионального образования:

высшее профессиональное образование по одному из направлений (специальности): юриспруденция; экономика и управление на предприятии; государственное и муниципальное управление; городское строительство и хозяйство; финансы и кредит; бухгалтерский учет.

к стажу работы:

без предъявления требований к стажу.

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства, применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.

Ведущий специалист отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

осуществляет:

- подготовку совместно с органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края необходимых документов при подаче заявок Ставропольского края на предоставление финансовой поддержки за счет средств государственной корпорации – Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства в рамках реализации региональных адресных программ по капитальному ремонту многоквартирных домов;
- совместно с органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края мониторинг за ходом реализации краевых адресных программ по проведению капитального ремонта многоквартирных домов;
- подготовку и представление в Фонд еженедельного отчета о ходе реализации краевой адресной программы по капитальному ремонту многоквартирных домов в Ставропольском крае;

- подготовку и представление в Фонд квартального отчета о ходе реализации краевой адресной программы по капитальному ремонту многоквартирных домов в Ставропольском крае;
- подготовку и представление в Фонд годового и итогового отчетов о 
ходе реализации краевой адресной программы по капитальному ремонту мно-

гоквартирных домов в Ставропольском крае;
          - подготовку и представление в Фонд подразделов I, II, III ежеквартального отчета «Раздел 3. Сведения о реформировании жилищно-коммунального

хозяйства в соответствии с условиями предоставления финансовой поддержки за счет средств Фонда»;
3) осуществляет функции оператора субъекта Российской Федерации по работе с информационной системой «Реформа ЖКХ»;
4) проводит консультационно-методическую работу с органами местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края по работе в информационной системе «Реформа ЖКХ»;
5) координирует работу органов местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края по реализации на их территории условий статьи 14 Федерального закона № 185-ФЗ «О Фонде содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства»;

заместитель начальника отдела документационного обеспечения

и информационных технологий

к уровню профессионального образования:

высшее профессиональное образование по одному из направлений (специальности): педагогическое образование; юриспруденция; государственное и муниципальное управление.

к стажу работы:

не менее двух лет стажа гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее трех лет стажа работы по специальности

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела документационного обеспечения и информационных технологий, применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.

Заместитель начальника отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

участвует в подготовке проектов поручений министра;

1) осуществляет подготовку проектов  договоров, соглашений, а также служебных записок и писем по вопросам, отнесенным к компетенции  отдела;

2) проводит организацию справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения документов;

3) осуществляет организационно-технические мероприятия по подготовке материалов на заседания Правительства Ставропольского края, а также совещания, проводимые министром, организовывает их протоколирование и контроль выполнения решений этих совещаний; 

4) участвует в работе комиссий и иных коллегиальных органов, в состав которых включен или направлен вышестоящим руководителем; 

5) участвует в совещаниях, заседаниях и иных мероприятиях в соответствии с поручением министра;

          6) контролирует формирование, оформление, учет, хранение и обеспечение использования дел в процессе делопроизводства и законченных делопроизводством;

7) контролирует проведение мероприятий  по разработке номенклатуры дел министерства;

8) участвует в формировании предложений по составлению бюджета министерства в части расходов на закупку необходимого оборудования, инвентаря, средств связи, оргтехники, канцелярских и хозяйственных принадлежностей;

9) оказывает консультативную и информационную помощь органам исполнительной власти Ставропольского края, органам местного самоуправления муниципальных образований Ставропольского края, организациям Ставропольского края по вопросам,  входящим в компетенцию отдела;

10) рассматривает и подготавливает разъяснения, в соответствии с законодательством Российской Федерации,  по обращениям организаций и жалобам граждан в адрес министерства в пределах компетенции отдела;

11) осуществляет руководство и контроль за подготовкой к списанию архивных документов с истекшим сроком хранения, проводит работу по систематизации и размещению архивных документов,  образовавшихся в процессе деятельности министерства;

Заместитель начальника отдела выполняет иные обязанности в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Ставропольского края, отнесённые к компетенции отдела.
Старший специалист 2 разряда отдела документационного обеспечения 

и информационных технологий

к уровню профессионального образования:

среднее профессиональное образование, подтверждённое документом государственного образца о среднем профессиональном образовании. Старший специалист 2 разряда отдела должен иметь профессиональные знания по одному из направлений подготовки (специальности): государственное и муниципальное управление; юриспруденция; педагогическое образование; архивное дело.

к стажу работы:

без предъявления требований к стажу.

к профессиональным знаниям и навыкам:
знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края; знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности отдела , применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о государственной гражданской службе; знание нормативных правовых актов Ставропольского края, регламентирующих деятельность министерства; знание основ государственного управления; знание основ делопроизводства; знание аппаратного и программного обеспечения применительно к исполнению должностных обязанностей; знание возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
навыки организационно - распорядительной деятельности, системного подхода в решении задач; анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края и практического применения нормативных правовых актов; оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач; анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития; квалифицированного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; систематического повышения своей квалификации; систематизации информации; работы со служебными документами.

Старший специалист 2 разряда отдела, исходя из задач, определённых должностным регламентом, выполняет следующие обязанности:

1) возглавляет работу по организации и ведению архивного дела в министерстве;
          2) обеспечивает в соответствии с установленным порядком прием, регистрацию, систематизацию, хранение и использование архивных документов;

3) руководит работой по составлению справочного аппарата, облегчающего учет и использование архивных документов;

4) оказывает методическую помощь в поиске необходимых архивных документов;
          5) инструктирует работников структурных подразделений министерства о порядке формирования, подготовки и сдачи дел в архив;

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

7) обеспечивает проведение работы по экспертизе ценности архивных документов, формированию документов в дела постоянного и временного хранения, осуществляет отбор документов с истекшими сроками хранения;

8) руководит работой по составлению описей дел для передачи документов в государственные архивы, составлению актов об уничтожении документов, сроки хранения которых истекли;

9) осуществляет контроль за состоянием документов, своевременностью их восстановления, соблюдением в помещениях архива условий, необходимых для обеспечения сохранности документов; 

10) совместно с руководителями структурных подразделений министерства разрабатывает номенклатуру дел текущего делопроизводства;

11) организует работу по ведению учета документооборота и количества дел, выдаче архивных справок на основе данных, имеющихся в документах архива,  составляет установленную отчетность;

12) проводит организацию справочно-информационной работы по вопросам прохождения и исполнения документов;

13) принимает участие в разработке положений и инструкций по ведению делопроизводства и организации архивного дела;

14) распределяет по принадлежности в структурные подразделения министерства поступившие  в министерство письма, жалобы, заявления, электронные обращения граждан и организаций;

15) осуществляет контроль за своевременным рассмотрением писем, жалоб, заявлений, электронных обращений граждан и организаций; 

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) иные документы.
Документы принимаются в срок до 18 февраля 2014 года включительно, ежедневно с понедельника по пятницу с 9.00 до 18.00 (перерыв с 13.00 до 14.00).
Предполагаемая дата проведения конкурса – 05 марта 2014  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.
