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Объявление (информация)
о проведении конкурса на замещение вакантных должностей

государственной гражданской службы Российской Федерации
в Управлении Федерального казначейства по
Республике Северная  Осетия - Алания
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ  «О государственной гражданской службе Российской Федерации» Управление Федерального казначейства по Республике Северная Осетия – Алания  объявляет о  проведении конкурса на замещение следующих вакантных должностей государственной гражданской службы Российской Федерации: 
- ведущий специалист-эксперт  отдела государственных закупок;
- ведущий специалист-эксперт  отдела кадров;
- главный казначей отдела финансового обеспечения ;

- главный казначей отдела кассового обслуживания исполнения бюджетов;
- ведущий специалист-эксперт  административного отдела .
Требования,  предъявляемые к претендентам на замещение должности - ведущий специалист-эксперт  отдела государственных закупок:
      Уровень профессионального образования: высшее профессиональное образование

      Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) или стаж (опыт) работы по специальности - без предъявления требований к стажу.

      Профессиональные знания и навыки

Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок центрального аппарата Федерального казначейства (территориального органа Федерального казначейства); порядок работы со служебной информацией; инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.

    Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения центрального аппарата Федерального казначейства (территориального органа Федерального казначейства), организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
   Выполняемые функции   утверждены должностным регламентом , в том числе :
   Вести подготовку документов для размещения заказов в рамках полномочий Управления Федерального казначейства по Республике Северная Осетия - Алания в строгом соответствии с ведомственными нормативными актами, а также шаблонами автоматизированной системы управления государственными закупками (по мере ее внедрения), на основании технических требований и существенных условий государственных контрактов и договоров, определяемых  структурными подразделениями;

   Размещать заказы в установленном законодательством Российской Федерации, а также ведомственными нормативными актами порядке в рамках полномочий Управления Федерального казначейства по Республике Северная Осетия – Алания;

  Организовывать заключение государственных контрактов и иных гражданско-правовых договоров в соответствии с Гражданским кодексом Российской Федерации в рамках полномочий Управления Федерального казначейства по Республике Северная Осетия – Алания;

  Организовывать формирование и размещение в соответствии с установленным порядком на основе Плана закупок товаров, работ и услуг для нужд Управления Федерального казначейства по Республике Северная Осетия – Алания Плана-графика размещения заказов для государственных нужд;

  Формировать и предоставлять в соответствии с установленным порядком отчетности по размещению заказов для нужд Управления Федерального казначейства по Республике Северная Осетия – Алания;

  Осуществлять внутренний контроль соответствия деятельности Отдела по исполнению установленных полномочий требованиям нормативных правовых актов Российской Федерации и принятых управленческих решений в установленной сфере деятельности;

Требования,  предъявляемые к претендентам на замещение должности - ведущий специалист-эксперт  отдела кадров : 
     Уровень профессионального образования: высшее профессиональное образование

      Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) или стаж (опыт) работы по специальности - без предъявления требований к стажу.

      Профессиональные знания и навыки

Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок центрального аппарата Федерального казначейства (территориального органа Федерального казначейства); порядок работы со служебной информацией; инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.

    Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

должны иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения центрального аппарата Федерального казначейства (территориального органа Федерального казначейства), организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

   Выполняемые функции утверждены должностным регламентом , в том числе: 

      Принимать участие в работе  по подбору,  отбору и  расстановке  кадров  на    основе    оценки    их     квалификации,  личных   и  деловых   качеств,  контролировать    правильность     использования     работников             в подразделениях. 

     Принимать участие в подготовке материалов  для проведения  квалификационных    экзаменов  и аттестации   гражданских  служащих  Управления,  их методическое  обеспечение  и своевременное внесение результатов в  программный продукт  и приобщения к личным делам.        

      Готовить проекты приказов по личному составу;

      Готовить документы для назначения пенсии по выслугу лет служащим Управления.      

      Проводить    работу   по    обновлению   научно-методического
обеспечения кадровой работы,  ее материально-технической и информационной базы, внедрению  современных  методов управления кадрами     с       использованием     автоматизированных        подсистем  и  автоматизированных     рабочих    мест работников   кадровых  служб,  созданию  банка  данных  о  персонале, его своевременному  пополнению.  .

        Исполнять обязанности в соответствии с технологическими регламентами, утвержденными Федеральным казначейством в соответствии с приказами Управления.

       Принимать участие в работе по профессиональной переподготовке, повышению квалификации служащих .
        Вести  табель учета  рабочего времени и расчета заработной платы, оформлять листки нетрудоспособности.

       Принимать участие в подготовке материала и  проведении конкурсов по замещению вакантных должностей государственной гражданской службы    и  по формированию кадрового резерва 

        Осуществлять учет в личных карточках  формы  № Т- 2 и  Т-2ГС.
Требования,  предъявляемые к претендентам на замещение должности - главный казначей отдела финансового обеспечения :
Уровень профессионального образования:  высшее  профессиональное образование   

Требования к стажу  гражданской службы (государственной службы иных видов)  или стажу (опыту) работы по специальности ) - не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или  не менее четырех лет  стажа работы по специальности.

Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления Федерального казначейства по Республике Северная Осетия-Алания; порядок работы со служебной информацией; нструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.

          Должен иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела финансового обеспечения, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативно-правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в  текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций,  использования графических объектов в электронных документах.

  Выполняемые функции  утверждены  должностным регламентом , в том числе:
   Осуществлять работу по учету расчетов по оплате труда сотрудников Управления, а также связанными с этим учет  начислений и перечислений налогов;

   Формировать и своевременно представлять предусмотренную действующим Законодательством  отчетность;

  Исполнять операции, предусмотренные технологическими регламентами, утвержденными                   Федеральным казначейством, в соответствии с приказами Управления.

 Осуществлять внутренний контроль в соответствии с утвержденным положением;

Требования,  предъявляемые к претендентам на замещение должности  - главный казначей отдела кассового обслуживания исполнения бюджетов :
         
Уровень профессионального образования : высшее профессиональное образование.


Требования к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности - не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

          Профессиональные знания и навыки главного казначея отдела кассового обслуживания исполнения бюджетов:. 

 Должен знать: Конституцию  Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок Управления Федерального казначейства по Республике Северная Осетия-Алания; порядок работы со служебной информацией; инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент

 Должен иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности отдела кассового обслуживания исполнения бюджетов, организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

Выполняемые функции утверждены  должностным регламентом , в том числе:

  Отражать   операции   на   лицевых   счетах   участников и неучастников бюджетного процесса республиканского бюджета и бюджета городского округа г.Владикавказа в строгом соответствии с требованиями действующего законодательства, регулирующего бюджетный процесс и кассовое обслуживание исполнения бюджетов в условиях осуществления органами Федерального казначейства отдельных функций по исполнению соответствующего бюджета;  

  Осуществлять внутренний контроль в отделе в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации.

   Исполнять операции, предусмотренные технологическими регламентами, утвержденными Федеральным казначейством, в соответствии с приказом УФК по РСО-Алания;

    Осуществлять методологическую и практическую помощь, как сотрудникам отдела, так и клиентам, лицевые счета которых в установленном порядке открыты и обслуживаются в отделе кассового обслуживания УФК по РСО-Алания;

    Принимать участие в подготовке и проведении семинаров и совещаний по ознакомлению с действующими и вновь вводимыми нормативными правовыми актами, регулирующими процесс кассового обслуживания исполнения соответствующих бюджетов;

    Владеть вопросами проведения и учета операций по кассовым выплатам из бюджетов бюджетной системы Российской Федерации от имени и по поручению соответствующих финансовых органов (уполномоченных органов), администраторов поступлений в соответствующий бюджет, администраторов источников финансирования дефицита соответствующего бюджета, получателей средств бюджетов, неучастников бюджетного процесса, лицевые счета которых в установленном порядке открыты в УФК;

   Обеспечить надлежащее осуществление кассовых операций на лицевых счетах участников и неучастников бюджетного процесса по республиканскому бюджету и бюджету городского округа г.Владикавказа, открытых в соответствии с соответствующими соглашениями об осуществлении органами Федерального казначейства отдельных функций по исполнению бюджета в условиях кассового обслуживания ими исполнения бюджета;

  Осуществлять в рамках своей компетенции ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи (СЭД);

Требования,  предъявляемые к претендентам на замещение должности  - ведущий специалист-эксперт  административного отдела :
      Уровень профессионального образования: высшее профессиональное образование

      Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов) или стаж (опыт) работы по специальности - без предъявления требований к стажу.

      Профессиональные знания и навыки

Должен знать: Конституцию  Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы; указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты применительно к исполнению должностных обязанностей; правовые основы прохождения федеральной государственной гражданской службы, основы управления, организации труда и делопроизводства; формы и методы работы со средствами массовой информации, обращениями граждан; Кодекс этики и служебного поведения федеральных государственных гражданских служащих Федерального казначейства; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; служебный распорядок центрального аппарата Федерального казначейства (территориального органа Федерального казначейства); порядок работы со служебной информацией; инструкцию по делопроизводству; аппаратное и программное обеспечение; возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности; должностной регламент.

    Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

     должны иметь навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения центрального аппарата Федерального казначейства (территориального органа Федерального казначейства), организации и обеспечения выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы, экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки служебных документов, анализа и прогнозирования последствий, подготавливаемых решений; делового общения, ведения делопроизводства; составления делового письма; взаимодействия с органами государственной власти, общественными организациями; сбора и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности, применения компьютерной и другой оргтехники; работы: с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-коммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных; управления электронной почтой; подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

   Выполняемые функции утверждены должностным регламентом , в том числе: 

        Осуществлять техническое обслуживание и ввод в эксплуатацию оргтехники   в Управлении;

        Осуществлять подготовку технических требований к закупаемым в Управлении товарам, работам и услугам, определение существенных условий государственных контрактов и договоров при подготовке к размещению заказов, а также участие в приемке и согласовании актов сдачи-приемки товаров, работ, услуг по государственным контрактам и договорам, заключенным по результатам размещения заказов, в установленных сферах деятельности; 

        Осуществлять в рамках своей компетенции ведение делопроизводства;         
        Осуществлять в соответствии с законодательством РФ работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела и Управления.
          Условия прохождения  государственной гражданской службы  определены Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и другими нормативно-правовыми актами Российской Федерации.
       Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие с установленным законодательством Российской Федерации о гражданской службе квалификационным требованиям к вакантной должности гражданской службы.

 Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в отдел кадров   следующие документы:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р (Собрание законодательства Российской Федерации, 2005, N 22, ст. 2192; 2007, N 43, ст. 5264), с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (подлинник соответствующего документа 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) или иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность, заверенные в установленном порядке;

копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или службой кадров по месту работы (службы);

д) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, учетной формы N 001-ГС/у в соответствии с Перечнем заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, утвержденным Приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 декабря 2009 г. N 984н (зарегистрирован в Минюсте России 29.12.2009, регистрационный номер 15878; Российская газета, 2010, 22 января);

е) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);

ж) сведения о своих доходах, полученных от всех источников (включая доходы по прежнему месту работы или месту замещения выборной должности, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи документов для замещения вакантной должности гражданской службы, а также сведения об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, и о своих обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи документов для замещения должности государственной службы (на отчетную дату), сведения о доходах супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, полученных от всех источников (включая заработную плату, пенсии, пособия, иные выплаты) за календарный год, предшествующий году подачи гражданином документов для замещения вакантной должности гражданской службы, а также сведения об имуществе, принадлежащем им на праве собственности, и об их обязательствах имущественного характера по состоянию на первое число месяца, предшествующего месяцу подачи гражданином документов для замещения вакантной должности гражданской службы (на отчетную дату);

з) иные документы, предусмотренные Федеральным законом, другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

 Гражданский служащий Управления Федерального казначейства по Республике Северная Осетия –Алания (далее – УФК по РСО - Алания) , изъявивший желание участвовать в конкурсе  подает заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданский служащий, замещающий должность государственной гражданской службы  в ином государственном органе, изъявивший желание участвовать в конкурсе,   представляет в отдел кадров УФК по РСО - Алания  заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную службой кадров государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.

        Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается представителем нанимателя после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности гражданской службы, а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.

      Не позднее чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса отдел  кадров направляет гражданам (гражданским служащим), допущенным к участию в конкурсе , письменное уведомление о дате, месте и времени его проведения.

      На втором этапе осуществляется:

а) оценка конкурсной комиссией профессиональных и личностных качеств кандидатов;

б) принятие решения представителем нанимателя о назначении победителя конкурса на вакантную должность гражданской службы.

      При проведении конкурса,  конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, в том числе тестирование и индивидуальное собеседование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

    При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности гражданской службы, на замещение которой проводится конкурс, и других положений должностного регламента, связанных с исполнением обязанностей по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

    Тестирование кандидатов на конкретную вакантную должность гражданской службы проводится на базе квалификационных требований к вакантной должности гражданской службы и других положений должностного регламента по этой должности по перечню теоретических вопросов, в который также включаются вопросы, связанные с прохождением гражданской службы и противодействием коррупции.

    Кандидатам на вакантную должность гражданской службы предоставляется одинаковое время для подготовки письменного ответа на вопросы теста.

    В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств  хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы аудитории, в которой проходит тестирование.

   Документы претендентами представляются в отдел  кадров УФК по РСО -Алания в течение 21 дня со дня опубликования объявления об их приеме.
     Начало приема документов 14 июня 2013 года по 4 июля 2013 года . Время приема документов с понедельника по четверг с 9-00 час. до 18-00 часов., в пятницу с 9-00 час. до 16-45 час. отдел кадров УФК по РСО-Алания , г.Владикавказ ул.Коцоева 24 ,кабинет № 308-309. 
     Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа в их приеме.
        Предполагаемая дата проведения конкурса 24 июля 2013 года 10. 00 часов в УФК по РСО-Алания  г.Владикавказ ул.Коцоева 24
        Контактные информация и телефоны : начальник отдела кадров Меликян Лаура Саркисовна , главные специалисты – эксперты Бежаева Анжела Тамерлановна и Сахугова Таисия Руслановна, 88672752525; 88672250044. 
	
	Руководителю Управления Федерального казначейства по Республике  Северная 
Осетия –Алания 

Г.И.Айларовой 

от__________________________________

(фамилия, имя, отчество)

Год рождения___________________________

Образование____________________________

Проживаю:______________________________

                             (индекс, адрес регистрации, адрес проживания)

Тел.________________________________

(рабочий, домашний, сотовый)


ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности ________________________________________________________________________
(наименование должности,

________________________________________________________________________
с указанием отдела)

С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, согласен 1.

К заявлению 2 прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

«__»___________ 20__ г. ____________ ________________________

               (подпись)                                      (расшифровка подписи)

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

1 Пункт вносится при необходимости оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную, охраняемую законом тайну.

2 Заявление оформляется в рукописном виде.

УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26.05.2005 № 667-р
(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007 № 1428-р)

(форма)

АНКЕТА
(заполняется собственноручно)

	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.
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	(подпись, фамилия работника кадровой службы)



