Объявление о конкурсе

Комитет Ивановской области ЗАГС объявляет конкурс на включение в кадровый резерв комитета Ивановской области ЗАГС для замещения должностей государственной гражданской службы Ивановской области в комитете Ивановской области ЗАГС, относящихся к ведущей группе категории «Специалисты».

Комитет Ивановской области ЗАГС – центральный исполнительный орган государственной власти Ивановской области, проводящий государственную политику в области семейного права, осуществляющий управление и координацию, а также функциональное регулирование в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния на территории Ивановской области и государственную регистрацию актов гражданского состояния.
Область профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Управление в сфере юстиции.

Вид профессиональной служебной деятельности гражданского служащего: Деятельность в сфере правовой помощи и взаимодействия с судебной системой. 
Детализация вида профессиональной деятельности: Деятельность в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
Дата размещения объявления: 15.08.2024
Требования, предъявляемые к претенденту на замещение вакантной должности 
Документы для участия в конкурсе
Место и время приема документов, подлежащих представлению для участия в конкурсе

Основные обязанности
Условия прохождения гражданской службы
Условия проведения конкурса 
Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и отвечающие квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

Гражданский служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.
Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию во втором этапе конкурса в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.
Конкурс заключается в оценке соответствия гражданского служащего (гражданина), изъявившего желание участвовать в конкурсе (далее - кандидат), квалификационным требованиям для замещения должности гражданской службы. Оценка осуществляется исходя из группы и категории должности гражданской службы, по которым проводится конкурс.
Кандидат вправе одновременно участвовать в нескольких конкурсах и быть включенным в кадровые резервы на основании правовых актов нескольких государственных органов.

Конкурс проводится в 2 этапа:

первый этап конкурса заключается в оценке соответствия кандидатов квалификационным требованиям для замещения должности гражданской службы на основе анализа представленных документов;

второй этап конкурса состоит из проведения конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и иным нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки.

Второй этап конкурса проводится при наличии 2 и более кандидатов на одну группу и категорию должностей гражданской службы.
В качестве процедур проведения конкурса, необходимых для оценки соответствия кандидатов, квалификационным требованиям для замещения должности государственной гражданской службы Ивановской области, определено тестирование, индивидуальное собеседование.
Тестирование проводится:

для оценки уровня владения государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий;

для оценки знаний и умений по вопросам профессиональной служебной деятельности исходя из области и вида профессиональной служебной деятельности по группе должностей гражданской службы, по которой формируется кадровый резерв.
Тест содержит не менее 40 и не более 60 вопросов. На каждый вопрос теста может быть только один верный вариант ответа. Кандидатам предоставляется одно и то же время для прохождения тестирования. Подведение результатов тестирования основывается на количестве правильных ответов. Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 70 и более процентов заданных вопросов.

В ходе индивидуального собеседования конкурсной комиссией проводится обсуждение с кандидатом результатов выполнения им других конкурсных заданий, задаются вопросы с целью определения его профессионального уровня. Примерный перечень тем для собеседования с кандидатом в кадровый резерв изложен в Приложении к форме 2 Приложения 2 к Положению о кадровом резерве на государственной гражданской службе Ивановской области, утвержденному указом Губернатора Ивановской области от 21.05.2018 № 62-уг «О кадровом резерве на государственной гражданской службе Ивановской области».
Конкурсной комиссией может быть принято решение о проведении заседания в формате видеоконференции (при наличии технической возможности) по предложению ее члена или кандидата с указанием причины (обоснования) такого решения. 

Расходы, связанные с участием в конкурсе (в том числе проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

Место проведения конкурса: г. Иваново, ул. Батурина, д. 13. 

Предполагаемая дата проведения конкурса: 24.09.2024.

Условия прохождения гражданской службы
Условия прохождения государственной гражданской службы определяются Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», законом Ивановской области от 06.04.2005 № 69-ОЗ «О государственной гражданской службе Ивановской области».

Гражданскому служащему предоставляются основные государственные гарантии, установленные статьей 52 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 25 закона Ивановской области от 06.04.2005         № 69-ОЗ «О государственной гражданской службе Ивановской области», а также дополнительные государственные гарантии, установленные соответственно статьей 53 Федерального закона и статьей 26 закона Ивановской области.

Гражданскому служащему при замещении должности гражданской службы устанавливается пятидневная служебная неделя с выходными днями – суббота, воскресенье с нормальной продолжительностью служебного времени не более 40 часов в неделю, если иное не установлено условиями служебного контракта. 
Гражданскому служащему предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней и ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации.

Денежное содержание гражданского служащего определяется в соответствии с законом Ивановской области от 04.12.2006 № 123-ОЗ «О системе оплаты труда государственных гражданских служащих Ивановской области» и составляет от 42,6 тыс. руб. до 58,5 тыс. руб. при работе в режиме полного служебного времени.
Служебное место: муниципальные образования Ивановской области.
Документы для участия в конкурсе
Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в комитет ЗАГС:

1) 
личное заявление на имя председателя комитета Ивановской области ЗАГС;

2) 
заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии;

3) 
копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки, заверенную нотариально или кадровой службой по месту службы (работы), и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством Российской Федерации порядке, и (или) иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);

копии документов об образовании и (или) о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту службы (работы);

5) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению;

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в государственном органе, для участия в конкурсе, объявленном в ином государственном органе, представляет в государственный орган личное заявление на имя председателя комитета Ивановской области ЗАГС, заполненную, подписанную им, а также заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.
Дополнительно к указанным документам гражданский служащий может представить характеристику с места государственной службы.
Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в государственном органе, для участия в конкурсе, объявленном в этом же государственном органе, представляет личное заявление на имя председателя комитета Ивановской области ЗАГС.

Место и время и условия приема документов, 

подлежащих представлению для участия в конкурсе
Документы в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети Интернет (gossluzhba.gov.ru) представляются в комитет ЗАГС гражданином (гражданским служащим) лично, посредством направления по почте или в электронном виде с использованием указанной информационной системы согласно порядку предоставления документов в электронном виде, установленному Правительством Российской Федерации.
Для сведения: Правила представления документов в электронном виде кандидатом для участия в конкурсах на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв федерального государственного органа утверждены Постановлением Правительства Российской Федерации от 05.03.2018 № 227 «О некоторых мерах по внедрению информационных технологий в кадровую работу на государственной гражданской службе Российской Федерации»
Начало приёма документов: 16.08.2024
Окончание приёма документов: 05.09.2024
Место подачи документов: 153002, г. Иваново, ул. Батурина, д. 13 (1 эт., каб. 10).

Время приема документов: с понедельника по четверг с 09.15 до 17.30, по пятницам с 09.15 до 16.15 (перерыв – с 13.00 до 14.00). Суббота, воскресенье – выходные дни.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме.

Подробную информацию об условиях проведения конкурса можно получить по телефону             41-42-71, ежедневно, кроме субботы и воскресенья, выходных и праздничных дней, с 9.00 до 17.45 (в пятницу до 16.30), перерыв на обед с 13.00 до 14.00.

Контактное лицо – Гуйван Светлана Вячеславовна.
Квалификационные требования, предъявляемые к претенденту 

на замещение группы, категории должности гражданской службы
Уровень профессионального образования: 
– 
высшее образование (уровень бакалавра и выше).
Квалификационными требованиями к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей являются: 

знания:

– базовые:



–
государственного языка Российской Федерации (русского языка);



–
основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, противодействии коррупции;



–
в области информационно-коммуникационных технологий;

– профессиональные:

–
федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Ивановской области, указов и распоряжений Губернатора Ивановской области, постановлений и распоряжений Правительства Ивановской области, иных нормативных правовых актов, в том числе ведомственных, регулирующих сферу деятельности Комитета, в частности сферу регистрации актов гражданского состояния, семейного, налогового, гражданского законодательства, порядка рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;

–
основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния, а также судебной практики в данной сфере;



– функциональные:

– 
международных правовых актов, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Ивановской области, указов и распоряжений Губернатора Ивановской области, постановлений и распоряжений Правительства Ивановской области, иных нормативных правовых актов, в том числе ведомственных, регулирующих сферу порядка оказания государственных услуг;

–
порядка государственной регистрации актов гражданского состояния и совершения органами записи актов гражданского состояния иных юридически значимых действий;



–
принципов предоставления государственных услуг;



–
требований к предоставлению государственных услуг;



–
прав заявителей при получении  государственных услуг;



–
порядка предоставления  государственных услуг в электронной форме;



–
понятия и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг;



–
обязанностей государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;



–
стандарта предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки;

–
общих требований к оформлению документов;

–
правил документооборота и работы со служебной информацией;



–
системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;



–
понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан.



умения:

– базовые:



–
в области информационно-коммуникационных технологий, в том числе, умение работать в операционной системе, в электронной почте, в текстовом редакторе, работать с электронными таблицами, работать с поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получать информацию из правовых баз данных, работать с базами данных Комитета;


–
мыслить системно;



–
планировать и рационально использовать служебное время и достигать результата;



–
коммуникативные.

– профессиональные:



–
владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;



–
составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;



–
делового и профессионального общения;



–
проведения торжественных мероприятий;



–
ведения деловых переговоров, публичных выступлений.

– функциональные:



–
приема и согласования документации, заявок, заявлений;



–
предоставления информации из реестров, баз данных, выдачи справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;



–
удостоверения подлинности документов;



–
рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;



–
проведения консультаций;



–
выдачи свидетельств, справок и других документов по результатам предоставления государственной услуги;



–
приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции, комплектования, хранения, учета и использования архивных документов, выдачи архивных справок, составления номенклатуры дел.

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки: не предъявляются.
Должностные обязанности
Основные обязанности гражданского служащего установлены статьями 15-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Гражданский служащий обязан соблюдать основные обязанности гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой Российской Федерации, требования к служебному поведению гражданского служащего, а также ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, обязанности, установленные в целях противодействия коррупции.
Краткое описание основных обязанностей
Обеспечивать осуществление полномочий, возложенных на филиал в соответствии с Положением.

Производить в филиале государственную регистрацию актов гражданского состояния, совершать иные юридически значимых действий в соответствии с Федеральным законом от 15.11.1997 № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», Административным регламентом в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.
Проверять и принимать представленные заявителем (представителем заявителя) документы.

Составлять записи актов гражданского состояния, оформлять свидетельства о государственной регистрации актов гражданского состояния, справки, подтверждающие наличие или отсутствие фактов государственной регистрации актов гражданского состояния, вносить соответствующие записи в журналы, контролировать проставление заявителем подписи в получении документов.
Вести регистрацию актов гражданского состояния с использованием Федеральной государственной информационной системы «Единый государственный реестр записей актов гражданского состояния».
Отказывать в государственной регистрации акта гражданского состояния, совершении иного юридически значимого действия при наличии оснований, предусмотренных Федеральным законом «Об актах гражданского состояния», сообщать причины отказа в письменной форме.

Проводить государственную регистрацию заключения брака в торжественной обстановке, на дому, в медицинской или иной организации, в местах лишения свободы.
Проставлять штампы о заключении или расторжении брака в паспортах заявителей, предъявленных для государственной регистрации заключения или расторжения брака.
Обеспечивать проставление отметок, внесение исправлений и изменений в записи актов гражданского состояния.

Осуществлять подготовку проектов ответов на письменные обращения граждан, юридических лиц в пределах своей компетенции, обеспечивать их своевременное, объективное и всестороннее рассмотрение.
Составлять поисково-справочные материалы (алфавитные книги) по видам актов гражданского состояния.

Обеспечивать в филиале прием заявлений (обработку документов) на получение государственных услуг в форме электронного документа, поданных заявителями через Единый портал государственных и муниципальных услуг.

Участвовать во взаимодействии филиала с многофункциональными центрами.

Принимать заявления и документы граждан о возврате государственной пошлины, об уточнении вида и принадлежности платежа.

Участвовать в работе филиала по оказанию бесплатной юридической помощи в порядке, установленном Федеральным законом «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации».
Обеспечивать в целях оказания международной правовой помощи по пересылке и истребованию документов о государственной регистрации актов гражданского состояния приём документов от граждан для последующего направления в Комитет, а также исполнение запросов компетентных органов иностранного государства в соответствии с международными соглашениями о правовой помощи.

Участвовать в предоставлении сведений об актах гражданского состояния органам, указанным в пункте 3 статье 13.2 Федерального закона «Об актах гражданского состояния».
Участвовать в организации и проведении в филиале мероприятий, посвященных чествованию семьи, пропаганде семейных ценностей, а также направленных на правовое просвещение граждан.
Соблюдать конфиденциальность информации, ставшей известной в связи с исполнением должностных обязанностей.

Подготавливать статистическую отчётность, справочные материалы по государственной регистрации актов гражданского состояния и другим вопросам, относящимся к компетенции филиала.

Обеспечивать сохранность книг государственной регистрации актов гражданского состояния, иных архивных документов филиала. 

Проводить периодические санитарно-технические мероприятия в помещениях филиала, в том числе в архивных помещениях.

Вести делопроизводство в филиале, в том числе с использованием информационных технологий.
Обеспечивать сохранность электронного архива записей актов гражданского состояния.

Принимать участие в составлении номенклатуры дел филиала.

Участвовать в работах по подготовке дел с истекшим сроком хранения к уничтожению.

Участвовать в семинарах, совещаниях по вопросам деятельности Комитета.

Принимать меры по реализации антикоррупционных мероприятий в филиале, определённых Планом мероприятий по противодействию коррупции в комитете.

Бланк заявления
Председателю комитета Ивановской области ЗАГС

                                ____________________________________________

(должность, ФИО руководителя государственного органа)

гр. _________________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина (государственного 
____________________________________________,

гражданского служащего Ивановской области))

проживающего(ей) по адресу: _________________
____________________________________________

____________________________________________

____________________________________________

(замещаемая должность государственной гражданской

службы с указанием наименования государственного

органа (его структурного подразделения))

(для государственного гражданского служащего

Ивановской области)

з а я в л е н и е.

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на включение в кадровый резерв _____________________________________________________________________

(наименование государственного органа)

по категории: __________________________________________________________

группе: _______________________________________________________________
С Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Ивановской области от 06.04.2005 № 69-ОЗ «О государственной гражданской службе Ивановской области», иным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, конкурсной документацией, а также условиями проведения данного конкурса ознакомлен(а).

К заявлению прилагаю*:
	№
	Документы
	Число листов

	1.
	Заполненная и подписанная анкета, форма которой утверждена

распоряжением Правительства Российской Федерации

от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии
	

	2.
	Копия паспорта (или копия заменяющего его документа)
	

	3.
	Заверенные копии документов об образовании и о квалификации _________________________________________________________
	

	4.
	Заверенная копия трудовой книжки или заверенные копии иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность
	

	5.
	Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению (форма 001-ГС/у)
	

	6.
	…

	


«___» ____________ 20__ г.  _________________ ____________________________

                    (дата)                                        (подпись)                (расшифровка подписи)

Заявление и указанные документы к нему принял(а): 

________________________   _________________ ___________________________
                (должность)                                 (подпись)                  (расшифровка подписи)

«___» ____________ 20__ г.

                    (дата)

-------------------------------

* Государственный гражданский служащий Ивановской области, замещающий должность гражданской службы в государственном органе, для участия в конкурсе, объявленном в ином государственном органе, представляет в государственный орган заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором государственный гражданский служащий Ивановской области замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии.
