	Источник вакансии
	Министерство природных ресурсов и охраны окружающей среды Удмуртской Республики

	Наименование вакантной должности
	Заместитель начальника отдела нормативно-правового обеспечения в управлении правового, кадрового, документационного, информационно-технического обеспечения и работы с обращениями граждан

	Группа и категория должностей
	Ведущая группа должностей категории «специалисты»

	Область профессиональной служебной деятельности
	Управление в сфере юстиции.

Регулирование в области государственной гражданской и муниципальной службы

	Вид профессиональной служебной деятельности
	Проведение правовой и антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов в области экологии и документов, подготовленных в их развитие. 

Выработка и реализация мер, направленных на противодействие коррупции

	Краткое описание должностных обязанностей
	Участвует в разработке проектов законов и иных нормативных правовых актов Удмуртской Республики по вопросам, входящим в компетенцию отдела;     проводит правовую экспертизу проектов законодательных и иных нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию Минприроды УР; 

проводит антикоррупционную экспертизу правовых актов  и их проектов; 

систематизирует нормативную правовую базу,  разрабатывает предложения по ее совершенствованию,  

подготавливает проекты ответов на запросы и обращения граждан, общественных объединений, организаций, государственных органов и органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела, принимает по ним необходимые меры; 

рассматривает в порядке обжалования отказы и готовит по ним заключения; 

консультирует должностных лиц Минприроды УР по вопросам административного законодательства, представляет в установленном порядке интересы министерства в судах различной юрисдикции, а также в других органах по вопросам, относящимся к его компетенции.

	Должностные права
	принимать решения в соответствии со своими должностными обязанностями, 

     представлять Министерство по вопросам, входящим в его компетенцию,

     запрашивать в установленном порядке и получать от государственных органов, организаций, граждан и общественных объединений необходимые отчетные и справочные материалы по вопросам входящим в его компетенцию,

выбирать метод организации и выполнения поставленных задач, о возврате представленных документов после их проверки на доработку.


	Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей


	Ответственность, установленную законодательством Российской Федерации, за: 

неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него  должностных обязанностей;

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

разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

несоблюдение ограничений и запретов, связанных  с  государственной  гражданской службой;

нарушение обеспечения конфиденциальности доступных ему и обрабатываемых им персональных данных;

несвоевременное выполнение заданий, поручений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных;

несоблюдение служебного распорядка Минприроды УР;

за нарушение положений Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Удмуртской Республики

	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
	     наличие нормативных правовых документов, необходимых для осуществления деятельности Министерства по выполнению Министерством возложенных задач, осуществлению Министерством своих функций;

      своевременное осуществление работы, связанной с совершенствованием законодательства Удмуртской Республики, приведением законодательства Удмуртской Республики в соответствие с федеральным законодательством по вопросам, входящим в компетенцию Министерства, а также улучшение качества проектов нормативных правовых актов;

    своевременная разработка внутренних нормативных правовых актов;
    отсутствие замечаний от министра, его заместителей к исполнению своих должностных обязанностей;

    достижение значимых результатов в ходе выполнения должностных обязанностей;

   отсутствие обжалования, опротестования и отмены постановлений, определений, решений, актов, приказов и иных процессуальных и нормативных правовых документов, принятых в Министерстве;

    достижение положительных результатов при представлении интересов Министерства  в судебных, административных инстанциях;

    эффективная деятельность отдела по выполнению задач и осуществлению функций, определенных положением об отделе



	Квалификационные требования, предъявляемые к должности:

	к уровню профессионального образования,  специальности, направлению подготовки
	Высшее образование по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция», или по иным специальностям и направлениям подготовки, содержащимся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.

	к стажу гражданской службы или работы по специальности
	Без предъявления требований к стажу

	к знаниям:

	базовым знаниям 
	знание:
государственного языка Российской Федерации (русского языка);
Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Конституции Удмуртской Республики, Закона Удмуртской Республики от 5 июля 2005 г. 

№ 38-РЗ «О государственной гражданской службе Удмуртской Республики»;
требования к знаниям в области информационно-коммуникационных технологий:
основ информационной безопасности и защиты информации;
основных положений законодательства о персональных данных;
общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
знание:

в области информационно-коммуникационных технологий по применению персонального компьютера.

	знаниям в сфере законодательства
	    Налоговый кодекс Российской Федерации от 5 августа 2000 г. № 117-ФЗ;

Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210 «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;

Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».

	иным знаниям
	понятия нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаков;

понятия проекта нормативного правового акта, инструментов и этапов его разработки;

понятия официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан

принципов предоставления государственных услуг;

требований к предоставлению государственных услуг;

обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

стандарта предоставления государственной услуги: требований и порядка разработки.

принципов и порядка прохождения государственной службы

	к умениям:

	базовым умениям
	по применению персонального компьютера;
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, коммуникативные умения

	иным умениям
	разработать, рассмотреть и согласовать проекты нормативных правовых актов и других документов;

подготовить официальные отзывы на проекты нормативных правовых актов;

подготовить методические рекомендации, разъяснения;

подготовить аналитические, информационные и другие материалы;

организации и проведения мониторинга применения законодательства.

рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

проведения консультаций; выдача заключений и других документов по результатам предоставления государственной услуги.

ведения исковой и претензионной работы;

	Условия прохождения гражданской службы

	примерный размер денежного содержания
	24 000 - 28 000 руб.

	командировки
	возможны при служебной необходимости с соблюдением гарантий, установленных законодательством

	служебное  время
	пятидневная рабочая неделя, продолжительность ежедневной работы с понедельника по четверг с    8-30 до 17-30 часов, в пятницу с 8.30 до 16.30 часов, выходные дни – суббота и воскресенье

	служебный день
	ненормированный

	Общая информация

	дата начала – дата окончания приема документов
	9 октября 2018 года по 29 октября 2018 года

	для участия в конкурсе необходимо представить следующие документы
	Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в   государственный орган:

а) личное заявление;

б) анкету (по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 N 667-р в ред. от 16.10.07 г. №1428-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), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов о профессиональном образовании, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы); 

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 (учетная форма № 001-ГС/у, утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 года № 984н),
Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает заявление на имя представителя нанимателя.

    Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в ином государственном органе, представляет в этот государственный орган 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.

	место, время приема документов  и срок, до истечения которого принимаются указанные документы
	Документы принимаются с 9 октября 2018 года по 29 октября 2018 года с 8-30 ч до 17-30 ч (в пятницу до 16-30 ч) по адресу: г.Ижевск ул. Пушкинская д. 214 (Дом Правительства УР), каб. 224

	контактный телефон
	(3412) 571 123, 89124488134

	контактное лицо, email
	Гулина Людмила Леонидовна, gulina@udmurt.ru

	интернет-сайт государственного органа
	http://www.udmurt.ru

	предполагаемая дата проведения конкурса
	16 ноября 2018 года 

	место и порядок проведения конкурса, используемые методы оценки
	Конкурс проводится по адресу: г. Ижевск, ул. М. Горького, 73, Министерство природных ресурсов и охраны окружающей среды Удмуртской Республики. 

Методы оценки: тестирование на соответствие базовым и функциональным квалификационным требованиям, собеседование

	Объявление о вакансии размещено также в Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации https://gossluzhba.gov.ru.

Для предварительного тестирования на соответствие квалификационным требованиям необходимо в установленном порядке зарегистрироваться в Единой информационной системе управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации https://gossluzhba.gov.ru/ и направить отклик на вакансию с помощью соответствующих сервисов «личного кабинета».
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