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	«Деятельность в сфере экономического законодательства»;

«Осуществление профилактики коррупционных и иных правонарушений»

	Краткое описание должностных обязанностей
	В целях реализации задач и функций, возложенных на Министерство, начальник управления исполняет следующие должностные обязанности:

Анализирует состояние и тенденции развития государственной политики в области транспорта и дорожного хозяйства, анализирует практику применения законодательства Российской Федерации и законодательства Удмуртской Республики в указанной области.

Организует и возглавляет работу по разработке, а также участвует в разработке проектов нормативных правовых актов Удмуртской Республики в сфере транспорта и дорожного хозяйства УР.

Организует подготовку аналитической и иной информации, материалов, касающихся деятельности Министерства.

Обеспечивает соблюдение законности в деятельности Министерства и защиту его правовых интересов.

По доверенности представляет интересы Министерства в суде общей юрисдикции, арбитражном суде, а также в государственных и общественных организациях.

Организует и возглавляет работу по подготовке проектов, а также принимает участие в подготовке проектов распоряжений, приказов, инструкций, положений и других актов правового характера Министерства.

Организует проведение правовой экспертизы проектов законов, постановлений, распоряжений, приказов, инструкций, положений и других актов правового характера, подготавливаемых Министерством.

Анализирует положения действующего законодательства и в случае необходимости принимает меры по изменению или отмене правовых актов Министерства, противоречащих законодательству.

Организует подготовку заключений по правовым вопросам, возникающим в деятельности Министерства, а также проектам нормативных актов, поступающих на отзыв Министерству. 

Консультирует министра по правовым и кадровым вопросам, касающихся деятельности Министерства.

По поручению министра организует и осуществляет анализ информации, представленной последнему, в пределах своей компетенции.

Организует, контролирует и принимает участие в исполнении законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и законов Удмуртской Республики и иных нормативных правовых актов, распоряжений, указаний, касающихся деятельности Министерства.

Участвует в заседаниях конкурсных, аукционных, котировочных комиссий по размещению заказов для государственных нужд.

Организует совместно с другими структурными подразделениями Министерства работу по подготовке и заключению государственных контрактов, договоров (соглашений), а также иных документов, которые повлекут (могут повлечь) установление, изменение или прекращение прав и обязанностей Министерства.

Возглавляет работу по анализу и обобщению результатов рассмотрения претензий, судебных и арбитражных дел, а также практики заключения и исполнения государственных контрактов, договоров (соглашений).

Организует работу по разработке предложений по улучшению контроля за соблюдением договорной дисциплины, устранению выявленных недостатков.

Возглавляет работу по подготовке материалов о хищениях, растратах, недостачах и иных правонарушениях для передачи их следственным и судебным органам, принимает меры по возмещению ущерба.

Обеспечивает подготовку предложений о реализации положений законов РФ, законов УР и иных нормативно правовых актов о гражданской службе.

Участвует в подготовке проектов актов Министерства, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформлением соответствующих решений Министерства.

Участвует в разработке и осуществлении кадровой политики Министерства.

Принимает участие в проведении конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы Министерства и включение гражданских служащих в кадровый резерв.

Принимает участие в проведении аттестации гражданских служащих Министерства.

Принимает участие в организации профессиональной переподготовки, повышения квалификации гражданских служащих Министерства.

Организует и принимает участие в проведении служебных проверок.

Принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по укреплению служебной дисциплины.

Осуществляет оперативное управление деятельностью управления правового регулирования и кадровой работы Министерства (далее- Управление).

Осуществляет контроль за выполнением отделом развития интеллектуальных транспортных систем и автоматизированных систем управления следующих полномочий:

организация использования совокупности экономико-математических методов, современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи и элементов теории экономической кибернетики;

организация проведения исследований систем управления, порядка и методов планирования и регулирования деятельности Министерства с целью определения возможности их формализации и целесообразности перевода соответствующих процессов на автоматизированный режим, а также изучение проблем обслуживания автоматизированных систем управления Министерством и его подразделений;

участие в составлении технических заданий по созданию автоматизированных систем управления (далее - АСУ) и отдельных ее подсистем;

обеспечение подготовки планов проектирования и внедрения АСУ, контроль за их выполнением, постановка задач, их алгоритмизацию, увязку организационного и технического обеспечения всех подсистем АСУ, создание и внедрение типовых блоков;

организация работы по совершенствованию документооборота Министерства (определение входных и выходных документов, порядка их ввода и вывода, приема и переформирования, передачи по каналам связи, оптимизации документов, рационализации содержания и построения документов, удовлетворяющих требованиям АСУ и удобствам для работы соответствующих исполнителей), проектированию технологических схем обработки информации при помощи средств вычислительной техники;

осуществление руководства разработки инструкций, методических и нормативных материалов, связанных с информационным обеспечением АСУ, организации подсистемы нормативно-справочной информации, обеспечение правильности переноса исходных данных на машинные носители;

организация работы по установке, отладке, опытной проверке и вводу в эксплуатацию комплекса технических средств АСУ;

организация обеспечения бесперебойного функционирования системы и принятия оперативных мер по устранению возникающих в процессе работы нарушений;

организация контроля за своевременностью поступления первичных документов, предусмотренных системой, правильностью их оформления, передачей в соответствующие подразделения, обработанной при помощи средств вычислительной техники информации;

обеспечение проведения анализа отказа системы, разработка мероприятий по повышению качества и надежности АСУ, расширению сферы ее применения, модернизации применяемых технических средств, а также по совершенствованию организации и методов подготовки задач по алгоритмизации с целью сокращения сроков и стоимости проектирования АСУ.

Координирует и контролирует деятельность следующих структурных подразделений Министерства:

отдел правового регулирования и кадровой работы;

отдел развития интеллектуальных транспортных систем и автоматизированных систем управления.

Устанавливает круг вопросов, относящихся к компетенции гражданских служащих управления.

Обеспечивает соблюдение гражданскими служащими управления своих должностных регламентов;

Оценивает результативность деятельности гражданских служащих управления и вносит Министру предложения о направлении их на переподготовку и (или) повышение квалификации.

Вносит Министру предложения:

-по подбору и расстановке кадров внутри управления;

-о мерах повышения эффективности работы управления;

-о назначении и об освобождении от должности гражданских служащих управления;

-о командировании гражданских служащих Управления в пределах Российской Федерации.

Для осуществления своих обязанностей выезжает в служебные командировки. Участвует в работе отраслевых, межотраслевых, региональных, межрегиональных и международных выставок, семинаров, конкурсов.

Участвует в подготовке совещаний, в осуществлении других форм деятельности Министерства.

Участвует в организации проведения и подготовке необходимых документов и материалов к заседанию коллегиальных органах Министерства, совещаниям и иным коллегиальным мероприятиям Министерства.

Принимает участие в коллегиальном (совещательном) органе, создаваемом в Министерстве.

Организует ведение воинского учета в Министерстве.

Организует бронирование гражданских служащих Министерства, пребывающих в запасе.

Осуществляет деятельность, связанную со сведениями, составляющими государственную тайну.

Проводит правовую экспертизу правовых актов и проектов правовых актов, подготовку и редактирование проектов правовых актов и (или) их визирование в качестве юриста.

Выполняет обязательства перед государством по соблюдению требований законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

Обязан в порядке, установленном законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Удмуртской Республики и по поручению представителя нанимателя представлять интересы Удмуртской Республики в органах управления хозяйствующих субъектов акции, доли в уставных капиталах которых находятся в собственности Удмуртской Республики и не закреплены за государственными предприятиями либо учреждениями.

Обеспечивает соблюдения государственными служащими Министерства ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению).

Принимает меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе.

Обеспечивает деятельность комиссий по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов.

Оказывает государственным служащим Министерства консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении: общих принципов служебного поведения государственных служащих», а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими, государственными служащими субъектов Российской Федерации или муниципальными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

Обеспечивает реализацию государственными служащими Министерства обязанности уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры Российской Федерации, иные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

Организует правовое просвещение государственных служащих Министерства.

Участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции.

Осуществляет иные обязанности, предусмотренные локальными актами Министерства.



	Должностные права
	При исполнении должностных обязанностей начальник управления вправе самостоятельно принимать решения:

1) о выборе метода организации и выполнения поставленных задач;

2) об отказе в приеме документов, оформленных в ненадлежащем порядке или представленных неуполномоченным лицом;

3) о предложении заявителю обратиться к другому исполнителю или в другой государственный орган, если принятие решения по интересующему заявителя вопросу относится к их компетенции;

4) о возврате представляемых документов после их проверки на переоформление (неполное оформление, неправильное оформление, недостаточно содержательное изложение и т.п.);

Начальник управления, в соответствии со своей компетенцией вправе участвовать в подготовке (обсуждении):

1) проектов законов Удмуртской Республики, указов и распоряжений Главы Удмуртской Республики, постановлений и распоряжений Правительства Удмуртской Республики по вопросам социально-экономического развития Удмуртской Республики, развития сфер (отраслей) экономики Удмуртской Республики и так далее;

2) проектов распоряжений руководителя государственного органа Удмуртской Республики, инструкций, заключений, протоколов, актов, писем, контрактов (договоров), планов, отчетов, докладных записок, справок, списков, перечней, обзоров, докладов, предложений, отзывов, статей и так далее;

Формы участия - подготовка информации, участие в обсуждении проекта, внесение предложений по проекту, участие в подготовке аналитических материалов, подготовка разделов нормативного правового акта и другие.



	Ответственность за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей
	Гражданский служащий, в соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными федеральными законами несет дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность:

1) за разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;

2) за несоблюдение ограничений, нарушение запретов, невыполнение требований к служебному поведению гражданских служащих, предусмотренных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции;

3) за неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине возложенных на него служебных обязанностей;

4) за действия (бездействие), ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан или юридических лиц;

5) за непредставление сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

6) за представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и  несовершеннолетних детей;

7) за несоблюдение требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов;

8) за предоставление представителю нанимателя подложных документов или заведомо ложных сведений при заключении служебного контракта;

9) за непредставление представителю нанимателя сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданский служащий, замещающий должность консультанта, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать;

10) за неправомерное решение;

11) за неправомерное поручение;

12) за порчу государственного имущества, в том числе предоставленного ему для исполнения должностных обязанностей.

	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности
	Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника управления оценивается по следующим показателям:

1) отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации и законодательством Удмуртской Республики о государственной гражданской службе;

2) качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документов, отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

количество возвратов на доработку ранее подготовленных документов;

3) выполняемый объем работы и интенсивность труда, способность сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдение служебной дисциплины;

4) своевременность и оперативность выполнения поручений, рассмотрения обращений граждан и организаций, соотношение количества своевременно выполненных поручений к общему количеству индивидуальных поручений;

5) отсутствие обоснованных жалоб граждан, организаций на действия (бездействие) гражданского служащего.



	Квалификационные требования, предъявляемые к должности:

	к уровню профессионального образования, специальности, направлению подготовки
	Высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по специальности, направлению подготовки «Юриспруденция» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся 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
	не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

	к знаниям:

	базовым знаниям 
	1)
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2)
знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Конституции Удмуртской Республики, Закона Удмуртской Республики от 5 июля 2005 года № 38-РЗ «О государственной гражданской службе Удмуртской Республики»; 

3)
знание информационно-коммуникационных технологий (основ информационной безопасности и защиты информации; основных положений законодательства о персональных данных; общих принципов функционирования системы электронного документооборота; основных положений законодательства об электронной подписи; знания и умения по применению персонального компьютера).

	знаниям в сфере законодательства
	Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 3 ноября 1994 г. № 51-ФЗ;

Гражданский кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 26 января 1996 г. № 14-ФЗ; 

Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 145-ФЗ;

Трудовой кодекс Российской Федерации от 30 декабря 2001 г. № 197-ФЗ;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14.11.2002 г. № 138-ФЗ;

Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24.07.2002 г. № 95-ФЗ;

Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 г. № 195-ФЗ;

Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 08.03.2015 г. № 21-ФЗ;

Уголовно-процессуальный кодекс Российской Федерации от 18.12.2001 г. № 174-ФЗ;

Федеральный закон от 10 декабря 1995 г. № 196-ФЗ «О безопасности дорожного движения»;

Федеральный закон от 05 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

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

Федеральный закон от 21 декабря 2021 № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;

Федеральный закон от 26 июля 2006 г. № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

Федеральный закон от 8 ноября 2007 г. № 257-ФЗ «Об автомобильных дорогах и о дорожной деятельности в Российской Федерации и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

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

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

постановление Правительства Российской Федерации от 21 января 2015 г. № 29 «Об утверждении Правил сообщения работодателем о заключении трудового или гражданско-правового договора на выполнение работ (оказание услуг) с гражданином, замещавшим должности государственной или муниципальной службы, перечень которых устанавливается нормативными правовыми актами Российской Федерации»;

постановление Правительства Российской Федерации от 19 сентября 2013 г. № 822 «Об утверждении Правил предоставления государственному гражданскому служащему в случае отсутствия вакантных должностей в государственном органе, в котором сокращаются должности государственной гражданской службы, или государственном органе, которому переданы функции упраздненного государственного органа, вакантной должности государственной гражданской службы в иных государственных органах».

Закон Удмуртской Республики от 20.09.2007 г. № 55-РЗ «О мерах по противодействию коррупционным проявлениям в Удмуртской Республике»;

Закон Удмуртской Республики от 22.05.2008 г. № 18-РЗ «О бюджетном процессе в Удмуртской Республике»;

Закон Удмуртской Республики от 30.12.2005г. № 84-РЗ «О присвоении классных чинов государственным гражданским служащим Удмуртской Республики»;

Закон Удмуртской Республики от 09.02.1999 г. № 732-I «О стаже государственной гражданской службы Удмуртской Республики государственного гражданского служащего Удмуртской Республики»;

Закон Удмуртской Республики от 15.12.2009 г. № 60-РЗ «О пенсионном обеспечении государственных гражданских служащих Удмуртской Республики»;

Указ Президента Удмуртской Республики от 07.05.2007г. № 66 «О Реестре должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики»;

Указ Президента Удмуртской Республики от 25.10.2001г. № 172 «Об утверждении Реестра государственных должностей Удмуртской Республики»;

Указ Главы Удмуртской Республики от 25.06.2014 г № 201 «Об утверждении Единых требований к размещению и наполнению подразделов Официального сайта Главы Удмуртской Республики и Правительства Удмуртской Республики и официальных сайтов исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики, посвященных вопросам противодействия коррупции»;

распоряжение Главы Удмуртской Республики от 30 июня 2016 г. № 283-РГ «О порядке проведения антикоррупционного мониторинга»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 24.09.2007 г. № 150 «О денежном содержании лиц, замещающих государственные должности Удмуртской Республики и должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 28 декабря 2019 г. № 622 «О внесении изменений в некоторые постановления Правительства Удмуртской Республики и признании утратившими силу отдельных постановлений Правительства Удмуртской Республики по вопросам денежного содержания лиц, замещающих государственные должности Удмуртской Республики и должности государственной гражданской службы Удмуртской Республики, и присвоения классных чинов государственной гражданской службы Удмуртской Республики»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 25.06.2007 г. № 107 «О Порядке и условиях командирования государственных гражданских служащих Удмуртской Республики»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 21.09.2018 г. № 398 «Об утверждении Положения о кадровом резерве на государственной гражданской службе Удмуртской Республики»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 29.05.2019 г. № 209 «Об утверждении Порядка реализации мероприятий по профессиональному развитию государственных гражданских служащих Удмуртской Республики, лиц, замещающих государственные должности Удмуртской Республики, лиц, включенных в резерв управленческих кадров Удмуртской Республики, высших должностных лиц муниципальных образований в Удмуртской Республике, муниципальных служащих в Удмуртской Республике»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 29.03.2010 г. № 100 «О ежегодном дополнительном оплачиваемом отпуске работников исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики, государственных органов Удмуртской Республики, занимающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Удмуртской Республики, а также работников исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики, государственных органов Удмуртской Республики, осуществляющих профессиональную деятельность по профессиям рабочих»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 14.07.2008 г. № 189 «Об утверждении Положения об исчислении стажа работы работников исполнительных органов государственной власти Удмуртской Республики, государственных органов Удмуртской Республики, замещающих должности, не являющиеся должностями государственной гражданской службы Удмуртской Республики, для выплаты им ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 06.04.2009г. № 77 «О порядке и условиях выплаты государственным гражданским служащим Удмуртской Республики ежемесячной надбавки за сохраненный квалификационный разряд государственного служащего Удмуртской Республики»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 13.10.2022 г. № 554 «Об утверждении Правил исчисления денежного содержания государственных гражданских служащих Удмуртской Республики»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 22.11.2018 г. № 494 «О внесении изменений в отдельные постановления Правительства Удмуртской Республики и признании утратившим силу постановления Правительства Удмуртской Республики от 29 декабря 2014 года № 575 «О Порядке включения периодов работы на отдельных должностях в стаж государственной гражданской службы Удмуртской Республики, дающий право на назначение пенсии за выслугу лет»;

постановление Правительства Удмуртской Республики от 22.02.2008г. № 41 «Об иных выплатах государственным гражданским служащим Удмуртской Республики».

постановление Правительства Удмуртской Республики от 09.02.2015 г. № 40 «О Министерстве транспорта и дорожного хозяйства Удмуртской Республики»;

Инструкцию пользователей АС «ИСПДн» от 14.07.2016 г.



	иным знаниям
	Иные профессиональные знания:

знание правил юридической техники;

знание основ государственного устройства и управления;

знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере антикоррупционного законодательства и организации антикоррупционной экспертизы;

знание основных направлений и приоритетов государственной политики в сфере гражданского законодательства;

знание функций кадровой службы организации;

знание принципов формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;

знание перечня государственных наград;

знание процедуры ходатайствования о награждении;

знание процедуры поощрения и награждения за гражданскую службу.

Наличие функциональных знаний:

понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

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

понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

функция кадровой службы организации;

порядок проведения конкурсов и оформления конкурсной документации;

порядок и технология проведения аттестации;

порядок расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций, оформления пенсий государственным гражданским служащим;

нормы этики и делового общения;

базовые основы информатики, структурное построение информационных систем и особенности работы с ними;

порядок ведения дел в судах различной инстанции.



	к умениям:

	базовым умениям
	1) умение соблюдать этику делового общения;

2) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

3) умения в области информационно-коммуникационных технологий.


	иным умениям
	Наличие профессиональных умений:

работа со справочными правовыми системами «Консультант Плюс», «Гарант» на профессиональном уровне;

умение выяснять точный смысл, содержание нормативных правовых актов (норм), используя различные виды толкования;

использование официально-делового стиля при составлении правовых документов ненормативного характера;

использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов.

 Наличие функциональных умений:

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведение мониторинга применения законодательства;

ведение исковой и претензионной работы;

разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации и локальными нормативными актами организации.



	Условия прохождения гражданской службы

	примерный размер денежного содержания
	от 66400 рублей до 79500 рублей

	командировки
	да

	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
	с 7 июля 2026 года по 27 июля 2026 года

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

а) личное заявление;

б) заполненную и подписанную анкету (по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 10.10.2024 № 870) 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);

2. Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе и изъявивший желание участвовать в конкурсе:

- личное заявление на участие в конкурсе на имя представителя нанимателя;

- заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа анкету (форма утверждена Указом Президента Российской Федерации от 10.10.2024 № 870), в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, с фотографией;

3. Гражданский служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в государственном органе, в котором он замещает должность гражданской службы, подает личное заявление на имя представителя нанимателя.

	место, время приема документов и срок, до истечения которого принимаются указанные документы
	Документы принимаются с 7 июля 2026 года по 27 июля 2026 года (включительно) с 8.30 до 17.00 часов (в пятницу до 16.00 часов), кроме выходных (суббота и воскресенье) и нерабочих праздничных дней, по адресу: г. Ижевск, ул. Пушкинская, 214, 3 этаж, каб. №317

	контактный телефон
	497-116, 497-103, 571-123, 89124488134

	контактное лицо, email
	Коробейникова Наталья Николаевна kadr4@udmurt.ru

Ефимов Александр Викторович eav@udmurt.ru 

Трофимова Ксения Владимировна tkv@udmurt.ru 

	предполагаемая дата проведения конкурса
	В период с 13 августа 2026 года по 26 августа 2026 года.
О точных дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса будет сообщено дополнительно, не позднее чем за 15 дней до его начала.

	место проведения конкурса
	г. Ижевск, ул. Пушкинская, 214, 4 этаж, каб.428 

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

- выполнение практического задания;

- предварительное собеседование руководителя структурного подразделения (по общим вопросам о кандидате, ранее осуществляемой трудовой деятельности, профессиональных достижениях, и иным вопросам) с кандидатом; 

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

	порядок выставления итогового балла за выполнение конкурсных заданий
	Максимальный балл за тестирование - 4 балла.

Тестирование считается пройденным, если кандидат правильно ответил на 60 и более процентов заданных вопросов.

Максимальный балл за выполнение задания по подготовке проекта документа - 4 балла.

Максимальный балл за собеседование руководителя структурного подразделения с кандидатом - 4 балла. 

Максимальный балл за индивидуальное собеседование конкурсной комиссии с кандидатом - 4 балла.

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

Максимальный балл – 16 баллов.

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

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

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

С целью оценки профессионального уровня Вы можете самостоятельно пройти   предварительный квалификационный тест, размещенный по адресу: https://gossluzhba.gov.ru в разделе «Профессиональное развитие»/«Самооценка». Данный тест содержит вопросы на соответствие базовым квалификационным требованиям.

Результаты прохождения данного тестирования не учитываются при принятии решения о допуске ко второму этапу конкурса.
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