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Конкурс:

для включения в кадровый резерв для замещения должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве социального развития Республики Марий Эл:

1) советник контрольно-ревизионного отдела;

2) ведущий специалист 1 разряда отдела бюджетного учета, финансирования и отчетности;

для замещения должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве социального развития Республики Марий Эл:

1) главный специалист-эксперт отдела функционирования деятельности подведомственных учреждений;

2) ведущий специалист 1 разряда отдела по организации социального обслуживания.
15.09.2021.

Министерство социального развития Республики Марий Эл объявляет:

1) конкурс для включения в кадровый резерв для замещения должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл
в Министерстве социального развития Республики Марий Эл:

1) советник контрольно-ревизионного отдела;

Предъявляемые квалификационные требования для замещения должности советник контрольно-ревизионного отдела:

наличие высшего образования (одно из): по укрупненной группе направлений подготовки «Экономика и управление»;
без предъявления требований к стажу;

наличие следующих профессиональных знаний и умений:

знания:

Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ; 

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ; 

Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 № 197-ФЗ; 

Налогового кодекса Российской Федерации» от 31.07.1998 № 146-ФЗ;
Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
Федерального закона от 22.05.2003 № 54-ФЗ «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации»;
Федерального закона Российской Федерации от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

приказа Минфина Российской Федерации от 01.12.2010 № 157н
«Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 20.06.2016
№ 287 «Об утверждении Порядка осуществления контроля за деятельностью государственных автономных, бюджетных и казенных учреждений Республики Марий Эл и о признании утратившими силу некоторых постановлений Правительства Республики Марий Эл»;

Указания Банка России от 11.03.2014 № 3210-У «О порядке ведения кассовых операций юридическими лицами и упрощенном порядке ведения кассовых операций индивидуальными предпринимателями и субъектами малого предпринимательства»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 07.10.2015
№ 539 «Об утверждении Положения об оплате труда работников государственных казенных учреждений Республики Марий Эл - центров предоставления мер социальной поддержки населению в городах и районах РМЭ»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 19.02.2018
№ 62 «Об оплате труда работников государственных бюджетных, автономных и казенных учреждений социального обслуживания, находящихся в ведении Министерства социального развития РМЭ»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 24.12.2007
№ 922 «Об особенностях порядка исчисления средней заработной платы»;

приказа Минфина России от 29.11.2017 № 209н «Об утверждении порядка применения классификации операций сектора государственного управления»;

распоряжения Министерства транспорта Российской Федерации
от 14.03.2008 № АМ-23-р «О введении в действие методических рекомендаций «Нормы расхода топлив и смазочных материалов
на автомобильном транспорте»;

приказа Министерства социального развития Республики
Марий Эл от 08.11.2019 № 486 «Об утверждении Порядка по осуществлению контроля за деятельностью государственных автономных, бюджетных
и казенных учреждений, подведомственных Министерству социального развития Республики Марий Эл» (в новой редакции, утвержденный приказом Министерства от 19.01.2021 № 12);

приказа Министерства социального развития Республики
Марий Эл от 18.12.2020 № 446 «Об утверждении Порядка осуществления внутреннего финансового аудита».

основ государственной финансово-экономической политики;

системы бюджетирования организации;

методов бюджетного планирования;

принципов бюджетного учета и отчетности;
принципов, методов, видов и способов контроля;

процедуры организации проверки;

меры, принимаемые по результатам проверки.

умения:

осуществления контрольных мероприятий по ведению бухгалтерского учета, расходования средств бюджета и приносящей доход деятельности;

проверки состояния внутреннего финансового контроля;

проведения инвентаризации денежных средств, товарно-материальных ценностей, расчетов с поставщиками и подрядчиками;

проведение плановых и внеплановых документарных ревизий (проверок);

проведение плановых и внеплановых выездных проверок;

осуществление контроля исполнения заключений, решений 
и других распорядительных документов.
Должностной регламент советника контрольно-ревизионного отдела.
2) ведущий специалист 1 разряда отдела бюджетного учета, финансирования и отчетности;
Предъявляемые квалификационные требования для замещения должности ведущего специалиста 1 разряда отдела бюджетного учета, финансирования и отчетности:

наличие высшего образования (по укрупненной группе направлений подготовки «Экономика и управление»;

без предъявления требований к стажу;

наличие следующих профессиональных знаний и умений:

знания:
Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31 июля 1998 г.
№ 145-ФЗ;

Налогового кодекса Российской Федерации Часть первая от 31 июля 1998 г. № 146-ФЗ;

Трудового кодекса Российской Федерации от 30 декабря 2001 г.
№ 197-ФЗ;

Федерального закона Российской Федерации от 27 июля 2006 г.
№ 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона Российской Федерации от 6 декабря 2011 г.
№ 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

приказа Минфина Российской Федерации от 1 декабря 2010 г. № 157н «Об утверждении Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению»;

составления учетных документов в целях осуществления контроля
и упорядочения обработки данных о фактах хозяйственной жизни Министерства;

внутренних организационно-распорядительные документов, регламентирующих правила стоимостного измерения объектов бухгалтерского (бюджетного) учета, особенностей группировки информации, содержащейся в первичных учетных документах, а также вопросов оплаты труда;

правил хранения документов и защиты информации; 

основ информатики и вычислительной техники;

хранения и передачи в архив первичных учетных документов;

методов бюджетного финансирования;

принциповы бюджетного учета и отчетности.

умения:
обеспечивать сохранность первичных учетных документов, регистров до передачи их в архив;

пользоваться компьютерными программами для ведения бухгалтерского (бюджетного) учета, информационными и справочно-правовыми системами, оргтехникой;

подготовки и формирования платежных документов для обеспечения финансирования Государственных казенных учреждений (далее ГКУ)
с учетом соблюдения требований бюджетного процесса в государственном органе.

Должностной регламент ведущего специалиста 1 разряда отдела бюджетного учета, финансирования и отчетности.
2) конкурс для замещения должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве социального развития Республики Марий Эл:

1) главный специалист-эксперт отдела функционирования деятельности подведомственных учреждений;
Предъявляемые квалификационные требования для замещения должности главного специалиста-эксперта отдела функционирования деятельности подведомственных учреждений:

наличие высшего образования (одно из): по укрупненной группе направлений подготовки: «Архитектура», «Техника и технологии строительства»;

без предъявления требований к стажу;
наличие следующих профессиональных знаний и умений:

знания:
Градостроительного кодекса Российской Федерации;

Федерального закона от 24 ноября 1995 г. № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Федерального закона от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;

Федерального закона от 30 декабря 2009 года № 384-ФЗ «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

Закона Республики Марий Эл от 17 декабря 2015 г. № 56-З 
«О внесении изменений в отдельные законодательные акты Республики Марий Эл в связи с принятием Федерального закона «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам социальной защиты инвалидов в связи с ратификацией Конвенции о правах инвалидов»;

Закона Республики Марий Эл от 24 октября 2016 г. № 46-З 
«Об обеспечении беспрепятственного доступа инвалидов к объектам социальной, транспортной и инженерной инфраструктур Республики 
Марий Эл»;
СНиП 35-01-2001, утвержденный приказом Минрегиона России 
от 27 декабря 2011 г. № 605;

Правил противопожарного режима в Российской Федерации, утвержденных постановлением Правительства Российской Федерации 
от 25 апреля 2012 г. № 390;

постановления Правительства Российской Федерации от 10 июня 2011 г. № 456 «О порядке финансового обеспечения социальных программ субъектов Российской Федерации, связанных с укреплением материально-технической базы учреждений социального обслуживания населения, оказанием адресной социальной помощи неработающим пенсионерам, являющимся получателями страховых пенсий по старости и 
по инвалидности, и обучением компьютерной грамотности неработающих пенсионеров».

Конвенции о правах инвалидов, принята Резолюцией 61/106 Генеральной Ассамблеи ООН от 13.12.2006, ратифицированной Российской Федерацией 03.05.2012;

постановления Правительства Российской Федерации от 26 декабря 2014 г. № 1521 «Об утверждении перечня национальных стандартов 
и сводов правил (частей таких стандартов и сводов правил), в результате применения которых на обязательной основе обеспечивается соблюдение требований Федерального закона «Технический регламент о безопасности зданий и сооружений»;

постановления Правительства Российской Федерации от 9 июля 
2016 г. № 649 «О мерах по приспособлению жилых помещений и общего имущества в многоквартирном доме с учетом потребностей инвалидов»;

постановления Правительства Российской Федерации от 13 сентября 2010 г. № 716 «Об утверждении Правил формирования и реализации федеральной адресной инвестиционной программы»;

постановления Правительства Республики Марий Эл  от 13 декабря 2016 г. № 564 «О региональной межведомственной комиссии 
по обследованию жилых помещений инвалидов и общего имущества 
в многоквартирных домах, в которых проживают инвалиды, в целях их приспособления с учетом потребностей инвалидов и обеспечения условий их доступности для инвалидов»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 30 ноября 
2012 г. № 450 «Об утверждении государственной программы Республики Марий Эл «Социальная поддержка граждан» на 2013 - 2025 годы»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 1 ноября 2012 г. № 406 «О государственной программе Республики Марий Эл «Энергосбережение и повышение энергетической эффективности на 2013 - 2025 годы»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 5 июня 
2014 г. № 294 «О проведении паспортизации объектов социальной инфраструктуры»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 27 декабря 2018 г. № 493 «О региональном государственном контроле (надзоре) 
в сфере социального обслуживания»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 15 апреля 
2014 г. № 162 «О комиссии по координации деятельности в сфере формирования доступной среды жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения»;

распоряжения Правительства Республики Марий Эл 
от 29 сентября 2015 г. № 430-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожная карта») «Повышение значений показателей доступности для инвалидов объектов и услуг в сферах установленной деятельности 
в Республике Марий Эл» на 2015 - 2030 годы»;

приказа Минтруда России от 6 декабря 2012 г. № 575 
«Об утверждении примерной программы субъекта Российской Федерации по обеспечению доступности приоритетных объектов и услуг 
в приоритетных сферах жизнедеятельности инвалидов и других маломобильных групп населения»;

приказа Минтруда России от 25 декабря 2012 г. № 627 
«Об утверждении методики, позволяющей объективизировать 
и систематизировать доступность объектов и услуг в приоритетных сферах жизнедеятельности для инвалидов и других маломобильных групп населения, с возможностью учета региональной специфики»;

приказа Минтруда России от 30 июля 2015 г. № 527н 
«Об утверждении Порядка обеспечения условий доступности для инвалидов объектов и предоставляемых услуг в сфере труда, занятости 
и социальной защиты населения, а также оказания им при этом необходимой помощи»;

приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 31 июля 2015 г. № 528н «Об утверждении порядка разработки и реализации индивидуальной программы реабилитации или абилитации инвалида, индивидуальной программы реабилитации или абилитации ребенка-инвалида, выдаваемых федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, и их форм»;

приказа Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 24 ноября 2014 г. № 940н «Об утверждении правил организации деятельности организаций социального обслуживания, их структурных подразделений» (включая штатные нормативы);

СП 59.13330.2016. Свод правил. Доступность зданий и сооружений для маломобильных групп населения. Актуализированная версия СНиП 35-01-2001;

Методического пособия для обучения (инструктирования) сотрудников учреждений МСЭ и других организаций по вопросам обеспечения доступности для инвалидов услуг и объектов, на которых они предоставляются, оказания при этом необходимой помощи (на сайте Минтруда России от 10 августа 2015 г.;

порядка разработки, утверждения и реализации ведомственных целевых программ;

порядка подготовки нормативных правовых актов;

форм и методов планирования проведения проверок юридических лиц 
и индивидуальных предпринимателей;

порядка проведения, оформления результатов проверок и осуществления контроля за исполнением предписаний (постановлений по делам об административных правонарушениях);

основных принципов разработки плана мероприятий повышения показателей доступности объектов подведомственных учреждений;

подходов к оценке эффективности деятельности подведомственных учреждений при выполнении мероприятий государственной программы Российской Федерации «Доступная среда»;

вопросов проверки состояния комплексной и пожарной безопасности в социальных учреждениях;

вопросов деятельности социальных учреждений по строительству;

вопросов деятельности социальных учреждений при подготовке паспортов готовности тепловых узлов к отопительному сезону, проведение энергосберегающих мероприятий.

порядка разработки, утверждения и реализации ведомственных целевых программ;

паспортизации объектов по обеспечению доступности для инвалидов 
и других маломобильных групп населения.

номенклатуры и специфики услуг, предоставляемых организациями социального обслуживания населения;

контроля качества результатов выполненных ремонтно-строительных работ;

принципов, методов, технологий и механизма осуществления контроля (надзора);

видов, назначения и технологий организации проверочных процедур;

разработки технических заданий при размещении государственного заказа на приобретение товаров, работ и услуг;

экспертизы достоверности стоимости сметной документации;

комплексной безопасности организаций социального обслуживания населений;
умения:

разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов;

подготовки официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

подготовки методических рекомендаций, разъяснений;

подготовки аналитических, информационных и других материалов;

организации и проведения мониторинга применения законодательства;

проведения плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований);

проведения плановых и внеплановых выездных проверок;

формирования и ведения реестров, кадастров, регистров, перечней, каталогов, лицевых счетов для обеспечения контрольно-надзорных полномочий;
осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов.

Должностной регламент главного специалиста-эксперта отдела функционирования деятельности подведомственных учреждений.

2) ведущий специалист 1 разряда отдела по организации социального обслуживания.

Предъявляемые квалификационные требования для замещения должности ведущего специалиста 1 разряда отдела по организации социального обслуживания:

наличие высшего образования (одно из): по укрупненной группе направлений подготовки «Здравоохранение и медицинские науки», «Экономика и управление», «Образование и педагогические науки»,
по специальности «Социальная работа», «Юриспруденция»;
без предъявления требований к стажу;

наличие следующих профессиональных знаний и умений:

знания:

Федерального закона от 12 января 1995 г. № 5-ФЗ «О ветеранах»;

Федерального закона от 24 ноября 1995 г. №181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

Закона Российской Федерации от 2 июня 1992 г. № 3185-1
«О психиатрической помощи и гарантиях прав граждан при ее оказании»;

Федерального закона от 4 мая 2011 г. № 99-ФЗ «О лицензировании отдельных видов деятельности»;

Федерального закона от 8 января 1998 г. № 3-ФЗ «О наркотических средствах и психотропных веществах»; 

Федерального закона от 12 апреля 2010 г. № 61-ФЗ «Об обращении лекарственных средств»;

Федерального закона от 30 марта 1997 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; 

Федерального закона от 2 января 2000 г. № 29-ФЗ «О качестве
и безопасности пищевых продуктов»;

Федерального закона от 30 марта 1997 г. № 52-ФЗ «О санитарно-эпидемиологическом благополучии населения»; 

Закона Российской Федерации от 17 июля 1999 г. № 178
«О государственной социальной помощи»;

Федерального закона от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федерального закона от 3 мая 2012 г. N 46-ФЗ «О ратификации Конвенции о правах инвалидов»;

Федерального закона от 28 декабря 2013 г. N 442-ФЗ «Об основах 
социального обслуживания граждан в Российской Федерации»;
Федерального закона от 26 декабря 2008 г. № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

постановления Правительства Российской Федерации от 16 апреля
2012 г. № 291 «О лицензировании медицинской деятельности
(за исключением указанной деятельности, осуществляемой медицинскими организациями и другими организациями, входящими в частную систему здравоохранения, на территории инновационного центра «Сколково»)»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 18.10.2014 г. № 1075 «Об утверждении Правил определения среднедушевого дохода
для предоставления социальных услуг бесплатно»;

постановления Правительства Российской Федерации от 24.11.2014 г. № 1239 «Об утверждении Правил размещения и обновления информации
о поставщике социальных услуг на официальном сайте поставщика социальных услуг в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

постановления Правительства Российской Федерации  от 26.02.2014 г. № 151 «О формировании и ведении базовых (отраслевых) перечней государственных и муниципальных услуг и работ, формировании, ведении
 и утверждении ведомственных перечней государственных услуг и работ, оказываемых и выполняемых федеральными государственными учреждениями, и об общих требованиях к формированию, ведению
и утверждению ведомственных перечней государственных (муниципальных) услуг и работ, оказываемых и выполняемых государственными учреждениями субъектов Российской Федерации (муниципальными учреждениями)»;

приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 29 декабря 2004 г. № 328 «Об утверждении Порядка предоставления набора социальных услуг отдельным категориям граждан»; 

приказа Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 5 августа 2003 г. № 330 «О мерах
по совершенствованию лечебного питания в лечебно-профилактических учреждениях Российской Федерации»; 

постановления Минтруда РФ от 15 февраля 2002 г. № 12
«Об утверждении методических рекомендаций по организации питания
в учреждениях (отделениях) социального обслуживания граждан пожилого возраста и инвалидов»; 

приказа Министерства здравоохранения Российской Федерации
от 11 марта 2013 г. № 121н «Об утверждении требований к организации
и выполнению работ (услуг) при оказании первичной медико-санитарной, специализированной (в том числе высокотехнологичной), скорой (в том числе скорой специализированной), паллиативной медицинской помощи, оказание медицинской помощи при санаторно-курортном лечении, при проведении медицинских экспертиз, медицинских осмотров, медицинских освидетельствований и санитарно-противоэпидемических (профилактических) мероприятий в рамках оказания медицинской помощи, при трансплантации (пересадке) органов и (или) тканей, обращении донорской крови и (или) ее компонентов в медицинских целях»;

Закона Республики Марий Эл от 02.12.2004 № 50-З 
«О социальной поддержке и социальном обслуживании отдельных категорий граждан в Республике Марий Эл»; 

Закона Республики Марий Эл от 31.10.2014 № 52-З «О внесении изменений в Закон Республики Марий Эл «О социальной поддержке 
и социальном обслуживании отдельных категорий граждан в Республике Марий Эл»; 

Закона Республики Марий Эл от 25.09.2015 № 40-З «О внесении изменений в Закон Республики Марий Эл «О социальной поддержке 
и социальном обслуживании отдельных категорий граждан в Республике Марий Эл»; 

постановления Правительства Республики Марий Эл от 9 декабря
2014 г. № 643 «Об утверждении Порядка предоставления социальных услуг
в стационарной форме социального обслуживания (специальном доме для одиноких престарелых)»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 8 декабря
2014 г. № 640 «Об утверждении Порядка предоставления социальных услуг
в полустационарной форме социального обслуживания (доме ночного пребывания)»; 

постановления Правительства Республики Марий Эл от 14 января
2010 г. № 2 «О портале государственных услуг Республики Марий Эл»; 

постановления Правительства Республики Марий Эл от 30 октября 2014 г. № 570 «Об утверждении норм питания, нормативов обеспечения мягким инвентарем и площадью жилых помещений при предоставлении социальных услуг организациями социального обслуживания Республики Марий Эл»;
постановления Правительства Республики Марий Эл от 30 ноября
2012 г. № 450 «О государственной программе Республики Марий Эл «Социальная поддержка граждан» на 2013 - 2025 годы»;

постановления Правительства Республики Марий Эл от 27 декабря 2018 г. № 493 «О региональном государственном контроле (надзоре) в сфере социального обслуживания»;

инструктивно-методических материалов Министерства труда 
и социальной защиты Российской Федерации;

основ государственной политики и нормативного правового регулирования в сфере социальной защиты и социального обслуживания граждан; 

порядка разработки, утверждения и реализации государственных программ;

порядка подготовки нормативных правовых актов;

подходов к оценке эффективности деятельности органов социального обслуживания  населения;

методов проведения анализа и оценки деятельности учреждений;

основ организации государственного контроля в сфере социального обслуживания.

понятия норм права, нормативного правового акта, правоотношений
и их признаков;

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

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

классификации моделей государственной политики;

задач, сроков, ресурсов и инструментов государственной политики;

понятий, процедур рассмотрения обращений граждан;

принципов предоставления государственных услуг;

требований к предоставлению государственных услуг;

порядка, требований, этапов и принципов разработки и применения административного регламента;

порядка предоставления государственных услуг в электронной форме;

понятий и принципов функционирования, назначения портала государственных услуг;

прав заявителей при получении государственных услуг;

обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

стандарта предоставления государственной услуги: требований
 и порядка разработки;

понятия референтной группы;

организации брифингов, пресс-конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации, развитие
и наполнение официальных интернет-сайтов государственных органов
и представительств в социальных сетях и блогах;
умения:

подготовки проектов нормативных правовых актов в рамках регулирования социальных отношений, социального обеспечения
и обслуживания;

прогнозирования результатов оказания социальных услуг и социальной поддержки граждан, нуждающихся в их получении; разработка социальных проектов (программ), направленных на повышение эффективности социального обслуживания населения и оказания социальной поддержки;

планирования деятельности организаций социального обслуживания;

организации работы по рассмотрению обращений граждан, поступивших в Министерство;

подготовки и проведения совещаний, семинаров и иных протокольных и культурно-массовых мероприятий в Министерстве и организациях социального обслуживания;

подготовки аналитических, информационных и иных служебных материалов;

разрешения конфликтных ситуаций;

использования разнообразных тактик речевого обращения;

ведения информационно-разъяснительной работы с получателями социальных услуг, организациями социального обслуживания и средствами массовой информации по вопросам деятельности отдела;

разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов;

подготовки официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

подготовки методических рекомендаций, разъяснений;

подготовки аналитических, информационных и других материалов;

организации и проведения мониторинга применения законодательства;

приема и согласования документации, заявок, заявлений;

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

рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

проведения экспертизы;

проведения консультаций.

Должностной регламент ведущего специалиста 1 разряда отдела
по организации социального обслуживания.

К должностям государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве социального развития Республики Марий Эл предъявляются следующие требования:

наличие знаний и умений:

знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знания основ: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»; Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»; Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; Конституции Республики Марий Эл; Закона Республики
Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З «О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл»; Закона Республики Марий Эл от 11 мая 2005 г. № 10-З «О порядке присвоения и сохранения классных чинов государственной гражданской службы государственным гражданским служащим Республики Марий Эл»;

знания основ делопроизводства и документооборота;

знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

аппаратное и программное обеспечение; 

компьютерные сети и Интернет; технологию работы 
в операционной системе; назначение и основные функции баз данных при хранении информации; 

понятие электронной подписи (ЭП); 

общие понятия об информационной безопасности, в том числе организационные методы обеспечения и поддержания информационной безопасности;

основы офисных технологий;

системы взаимодействия с гражданами и организациями;

учетные и информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ баз данных, необходимых для выполнения основных задач и функций Министерства;

системы межведомственного взаимодействия;

системы управления государственными информационными ресурсами;

системы управления электронными архивами.

умения:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности государственных органов или организаций с применением средств вычислительной техники;

оперативной реализации управленческих решений;

предупреждения и разрешения конфликтов, формирования эффективного взаимодействия в коллективе;

эффективного планирования служебного времени;

владения современными технологиями работы с информацией 
и информационными системами;

составления служебных документов делового и справочно-информационного характера и работы с ними;

делового и профессионального общения;

исполнительской дисциплины;

работы в операционной системе (в т.ч. с помощью командной строки): создание, переименование и удаление файлов и папок; навигация в файловой системе, способы поиска файлов; запуск установленных прикладных программ; создание, редактирование и сохранение файла, копирование
и перемещение файлов и папок, использование буфера обмена, создания файлов сценариев на встроенном командном языке; сжатие (архивация) файлов, работа с архивом; действия при сбоях, включая  аварийное прекращение работы программ; завершение сеанса, перезагрузка или завершение работы с операционной системой; 

использования справочной системы; 

работы с электронной почтой; 

использования текстового редактора: набор и редактирование текста, шрифтовое оформление текста, создание списков, создание и оформление таблиц, настройка параметров страницы, проверка орфографии, вывод документа на печать; 

работы с электронными таблицами: ввод и редактирование данных, работа с табличными данными, включая сортировку и фильтрацию, оформление и подготовка таблиц к печати; работы с существующей базой данных: ввод, редактирование и удаление информации; 

подготовки презентаций: создание презентаций на основе стандартных шаблонов и управление показом слайдов; 

применения планировщиков персональной деятельности: внесение расписания в электронный календарь, напоминания, хранение контактной информации, создание задач; 

использования графических объектов в электронных документах; работы с внутренними (CD-ROM, DVD-ROM, флоппи-дисковод, коммуникационные порты) и периферийными устройствами компьютера; 

работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; 

работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

работы с системами межведомственного взаимодействия;

работы системами управления государственными информационными ресурсами;

работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, хранение, обработку, хранение и анализ данных;

работы с системами управления электронными архивами;

работы с системами информационной безопасности.
Условия прохождения государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве социального развития Республики Марий Эл устанавливаются в соответствии с Федеральным законом
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Законом Республики Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З «О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл». 

Размеры денежного содержания государственных гражданских служащих Республики Марий Эл определяются в соответствии с Указом Президента Республики Марий Эл от 20 ноября 2006 г. № 207
«О денежном содержании государственных гражданских служащих Республики Марий Эл».

Документы, предъявляемые для участия в конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Республики Марий Эл:

а) личное заявление на имя министра социального развития Республики Марий Эл; 

б) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной Правительством Российской Федерации, с фотографией;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) 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 о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту службы (работы);

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздрасоцразвития Российской Федерации от 14 декабря 2009 г. № 984н «Об утверждении порядка прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими российской федерации и муниципальными служащими, перечня заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, а также формы заключения медицинского учреждения»;

е) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые;

ж) свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

з) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе,
и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

Гражданский служащий Республики Марий Эл, изъявивший желание участвовать в конкурсе в Министерстве социального развития Республики Марий Эл, подает заявление на имя министра социального развития Республики Марий Эл и заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии.

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе квалификационным требованиям к соответствующим должностям государственной гражданской службы Республики Марий Эл.

Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к соответствующей должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации
о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения.

Документы принимаются с 15 сентября 2021 года по 5 октября
2021 года. Прием документов осуществляется заместителем начальника отдела правовой и кадровой работы Министерства социального развития Республики Марий Эл по адресу: г. Йошкар-Ола, набережная Брюгге, д. 3, каб. 209.

Время приема документов: с 8 час. 30 мин. до 12 час. 30 мин. и 
с 13 час. 30 мин. до 17 час. 30 мин.

Предполагаемая дата проведения конкурса – 21 октября 2021 года.

Место проведения конкурса – Министерство социального развития Республики Марий Эл, расположенное по адресу: г. Йошкар-Ола, набережная Брюгге, д. 3. 

Методы оценки, применяемые при проведении конкурса – индивидуальное собеседование, тестирование. 

Для самостоятельной оценки претендента на вакантную должность своего профессионального уровня он может пройти предварительный квалификационный тест, размещенный  на сайте Министерства в разделе «Тесты».

Более подробную информацию о конкурсе можно получить 
по тел.42-54-15.

