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Информация об объявлении конкурса

7 мая 2024 г.

Министерство промышленности, экономического развития и торговли Республики Марий Эл объявляет конкурс на включение в кадровый резерв для замещения вакантной, относящейся к главной группе должностей государственной гражданской службы Республики Марий Эл, заместителя начальника организационного отдела Министерства промышленности, экономического развития и торговли Республики 
Марий Эл.

Предъявляемые квалификационные требования:

наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры;

наличие стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее 2 лет;

Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра 
с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей гражданской службы - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.

1.Наличие следующих базовых знаний и умений: 

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

2) 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 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ  
«О персональных данных»;

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»;

3) знания основ делопроизводства и документооборота;

4) знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:

аппаратного и программного обеспечения; 

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; 

основ офисных технологий; 

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота.

5) общие умения:

умение мыслить системно;

умение планировать и рационально использовать служебное время;

умение достигать результата;

коммуникативные умения;

умение работать в стрессовых условиях;

умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

6) управленческие умения:

умение руководить подчиненными, эффективно планировать работу и осуществлять контроль за ее выполнением;

оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

владение этикой делового общения.
2. Профессионально-функциональные квалификационные требования.

2.1. Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела, должен иметь высшее образование 
по специальности, направлению подготовки «Информатика и вычислительная техника», «Информационная безопасность», «Электроника, радиотехника и системы связи» или иные специальности, 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.
2.2. Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Марий Эл: 

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ 
«Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
Федерального закона от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

Федерального закона от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 

Федерального закона от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационно-телекоммуникационных сетей»;
Указа Президента Российской Федерации от 20 января 1994 г. № 170 «Об основах государственной политики в сфере информатизации»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 26 июня 1995 г. № 608 «О сертификации средств защиты информации»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 24 мая 
2010 г. № 365 «О координации мероприятий по использованию информационно-коммуникационных технологий в деятельности государственных органов»; 

постановления Правительства Российской Федерации
от 14 сентября 2012 г. № 928 «О базовых государственных информационных ресурсах»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 г. № 313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»;
постановления Правительства Российской Федерации от 16 ноября 2015 г. № 1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

постановления Правительства Российской Федерации от 5 мая 
2016 г. № 392 «О приоритетных направлениях использования и развития информационно-коммуникационных технологий в федеральных органах исполнительной власти и органах управления государственными внебюджетными фондами и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»; 

постановления Правительства Российской Федерации от 1 июня 
2016 г. № 487 «О первоочередных мерах, направленных на создание государственной информационной системы «Единая информационная среда в сфере систематизации и кодирования информации»; 

приказа ФАПСИ от 13 июня 2001 г. № 152 «Об утверждении Инструкции об организации и обеспечении безопасности хранения, обработки и передачи по каналам связи с использованием средств криптографической защиты информации с ограниченным доступом, 
не содержащей сведений, составляющих государственную тайну»;

приказа ФСТЭК России от 11 февраля 2013 г. № 17 
«Об утверждении Требований о защите информации, не составляющей государственную тайну, содержащейся в государственных информационных системах»; 

приказа ФСТЭК России от 18 февраля 2013 г. № 21 
«Об утверждении Состава и содержания организационных и технических мер по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; 

приказа Минкомсвязи России от 24 февраля 2015 г. № 55 
«Об утверждении порядка использования сети передачи данных органов власти». 

2.3. Иные профессиональные знания включают:

информационные технологии и применение персонального компьютера, составляющие персонального компьютера, включая аппаратное и программное обеспечение, устройства хранения данных; 

современные коммуникации, сетевые приложения, программное обеспечение; 

понятие системы связи; 

методы информационного обеспечения; 

понятие системы межведомственного взаимодействия, управления государственными информационными ресурсами, информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; 

понятие защиты информации; 

порядок создания автоматизированных систем в защищенном исполнении; 

программно-технические способы и средства обеспечения информационной безопасности; 

система управления электронными архивами, системы информационной безопасности и управления эксплуатацией; 

методы и средства получения, обработки и передачи информации; 

порядок разработки системы защиты информации информационной системы, обрабатывающей информацию ограниченного доступа; 

понятие криптографическая защита информации, процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи; 

порядок прохождения специальных исследований, тестовых испытаний, процедур сертификации и лицензирования. 

2.4. Гражданский служащий должен обладать следующими  профессиональными умениями:

применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей; 

защита от несанкционированного доступа к информации; 

определение потребности в технических средствах защиты; 

перевод информации в единый формат; 

проведение аттестационных мероприятий объекта информации; 

выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик; 

расчеты, анализ и обобщение результатов, составление технических отчетов и оперативных сводок по вопросам защиты информации; 

установка сетевого программного обеспечения на серверах и рабочих станциях и поддержание их в рабочем состоянии; 

проведение специальных исследований и контрольных проверок, аттестации технических средств, программ. 

мониторинг сети, выявление ошибок пользователей и сетевого программного обеспечения, восстановление работоспособности системы. 

2.5. Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными знаниями: 
особенности создания, внедрения и развития программно-технической информационно-коммуникационной среды; 

тенденции развития информационных технологий; 
технологии и средства обеспечения информационной безопасности;

средства ведения классификаторов и каталогов;

сетевое оборудование (роутеры, сетевые концентраторы, сетевые коммутаторы, маршрутизаторы, VPN-узлы), системы печати (принтеры, факсы, копиры), источники питания (блоки питания, UPS, батареи), носители информации (жесткие диски, USB-накопители, CD/DVD приводы, floppy);

основы электроники (понятие, количественные характеристики, источники электрического тока, основные законы электрических цепей);

принципы работы сетевых протоколов, построения компьютерных сетей;

локальные сети (протоколы, сетевое оборудование, принципы построения сетей).

2.6. Гражданский служащий должен обладать следующими  функциональными умениями:

применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей; 

подготовка технического задания и иных документов в пределах своей компетенции, необходимых для проведения закупок товаров, работ, услуг в соответствии с Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг»; 

осуществление антивирусной защиты локальной сети и отдельных компьютеров;

установка, настройка и работа пользовательского программного обеспечения, ввод в домен, разграничение доступа;

определение неисправности принтера, ксерокса, монитора.

Условия прохождения государственной гражданской службы Республики Марий Эл в Министерстве устанавливаются в соответствии 
с Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и 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 в Министерстве определяются в соответствии с положениями Указа 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:

личное заявление;


заполненная и подписанная анкета установленной Правительством Российской Федерации формы, с приложением фотографии размером 
4х3 см;


копия паспорта или заменяющего его документа;


копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:


копия трудовой книжки, заверенная 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;


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 работы (службы);


заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации или её прохождению, по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 
2009 г. № 984н;

копия военного билета (для мужчин);


согласие на обработку персональных данных.


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 для замещения должности начальника отдела развития промышленного комплекса Министерства промышленности, экономического развития и торговли Республики 
Марий Эл.


Гражданин не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения должности начальника отдела развития промышленного комплекса, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на государственную гражданскую службу и ее прохождения.

Обязанности заместителя начальника отдела установлены должностным регламентом на названную должность, с которым можно ознакомиться в отделе государственной гражданской службы и кадров Министерства.


Документы принимаются в течение 21 дня со дня объявления 
об их приеме, т.е. по 27 мая 2024 г. включительно.

Прием документов осуществляется отделом государственной гражданской службы, кадров и спецработ Министерства по адресу: 424033,  г. Йошкар-Ола, наб. Брюгге, д.3, каб. 307.


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


Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением оформления без уважительной причины является основанием для отказа гражданину в их приме.

Предполагаемая дата проведения конкурса – до 27 июня 2024 г.


Место проведения конкурса – Министерство промышленности, экономического развития и торговли Республики Марий Эл (г. Йошкар-Ола, наб. Брюгге, д.3).

Порядок проведения конкурса: конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов, их соответствия квалификационным требованиям для замещения этой должности. 

Применяемые методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов  –  тестирование и индивидуальное собеседование.

Более подробную информацию о конкурсе можно получить по телефону (8362) 64-20-68.
______________

Должностные обязанности 
заместителя начальника организационного отдела 
Министерства промышленности, экономического развития 
и торговли Республики Марий Эл

(из должностного регламента)
В должностные обязанности заместителя начальника организационного отдела входит: 

организация работы и осуществление общего руководства организационным отделом (далее - отдел) в отсутствие начальника отдела;

обеспечение бесперебойной работы сервера, сети и персональных компьютеров, поддержание рабочего состояния программного обеспечения сервера, рабочих станций, персональных компьютеров пользователей, подключенных и неподключенных к сети, мобильных средств связи, принтеров, факсов, в том числе разработка и реализация системы профилактических мер; 

обеспечение интеграции программного обеспечения управления базами и потоков данных сервера и рабочих станций;

установка на серверы, рабочие станции и персональные компьютеры пользовательских программ и сетевых программ, осуществление их настройки;

организация рабочих мест для пользователей, осуществление технической и программной поддержки пользователей;

конфигурирование и оптимизация сети и сервера с учетом возможностей Министерства, разработка и внесение на рассмотрение министра предложений по оптимизации и развитию сети, в том числе 
по приобретению оборудования;

обеспечение сетевой безопасности (защиты 
от несанкционированного доступа к информации, просмотра или изменения системных файлов и данных, умышленного повреждения или искажения данных),  безопасности межсетевого взаимодействия;

проведение мероприятий, гарантирующих антивирусную защиту локальной сети, серверов, рабочих станций и персональных компьютеров;

внедрение отвечающих современным требованиям средств обеспечения технологической безопасности информационных ресурсов;
принятие исчерпывающих мер по недопущению возникновения неполадок в сети во время своего отсутствия;

самостоятельное устранение неполадок в работе оборудования и программного обеспечения сети, сервера, персональных компьютеров, средств мобильной связи;

устранение аварийных ситуаций, связанных с повреждением программного обеспечения и баз данных;
обеспечение комплектности и работоспособности техники, организация ремонта средств вычислительной техники с привлечением специализированных организаций;

контроль монтажа и пусконаладочных работ оборудования специалистами сторонних организаций;
организация доступа пользователей к локальной и глобальной сетям, в том числе с использованием средств мобильной связи, обеспечение почтового обслуживания, регистрация пользователей, назначение идентификаторов и паролей, своевременное обновление данных;

обучение пользователей работе в сети, ведению архивов, консультирование пользователей по вопросам пользования компьютерами, программами, сетью; составление инструкций по работе с сетевым обеспечением и доведение их до сведения пользователей;

принятие исчерпывающих мер по сохранению данных, в том числе в случае возникновения неполадок в сети, на сервере, в отдельных компьютерах, в том числе обеспечение своевременного копирования и резервирования данных;

контроль использования сетевых ресурсов и дискового пространства, выявление ошибок пользователей и неполадок сетевого программного обеспечения и устранение их, проведение разъяснительной работы;

подготовка предложений по модернизации, приобретению сетевого оборудования, обновлению программного обеспечения до уровня развития современных информационных технологий, включая приобретение лицензионных программных продуктов;
сопровождение заключения и исполнения договоров со сторонними организациями, предоставляющими услуги по коммуникационному, программному и аппаратному оснащению;
рассмотрение поступивших в министерство обращений, проектов актов и других документов, а также подготовка заключений на них;

обеспечение рассмотрения обращений граждан и организаций; обеспечение проведения мероприятий, связанных с прохождением государственной гражданской службы;

в соответствии с законодательством и в пределах собственной компетенции проведение работы с подчиненными государственными гражданскими служащими по их воспитанию, профессиональному и должностному развитию;

координация работы с другими отделами министерства, Министерством экономического развития Российской Федерации, разработчиками программных комплексов и другими экономическими региональными структурами и осуществление взаимосвязи с ними;
контроль выполнения гражданскими служащими отдела планов и регламента работ и в отсутствие начальника отдела распределение обязанностей между гражданскими служащими отдела;
осуществление руководства и контроль за своевременным и качественным составлением отчетов, информационно-аналитических справок, материалов по вопросам создания и внедрения автоматизированной информационной системы (АИС), участие 
в подготовке другими структурными подразделениями Министерства необходимых документов и материалов по вопросам, входящим 
в компетенцию отдела;
разработка общей политики автоматизации работы Министерства;

консультирование и оказание практической помощи отделам Министерства по вопросам создания автоматизированной информационно-справочной системы;
проведение работы по определению потребности в вычислительной технике с учетом перспектив развития;
разработка и осуществление мероприятий по улучшению организации, стиля и методов работы отдела, укреплению исполнительской дисциплины, повышению уровня деловой квалификации его гражданских служащих;
контроль приобретения и распределения вычислительной техники;
контроль за своевременным и квалифицированным исполнением гражданскими служащими отдела поручений и принятых решений;
 изучение, анализ опыта работы по вопросам, входящим 
в компетенцию отдела, и использование его в практической деятельности;
 поддержание уровня квалификации, необходимого для исполнения своих должностных обязанностей; 
в соответствии с решением министра организация и участие 
в деятельности комиссий (рабочих групп и т.п.), образуемых 
в министерстве, в совещаниях, семинарах, конференциях и иных мероприятиях;
представление, в пределах установленных полномочий, Министерства в территориальных органах федеральных органов исполнительной власти, государственных органах Республики 
Марий Эл, органах местного самоуправления, комиссиях и коллегиальных органах;

осуществление подготовки плановых отчетов, информационно-аналитических справок, участие в подготовке другими структурными подразделениями Министерства необходимых документов и материалов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

разработка методических материалов и рекомендаций по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
выполнение отдельных поручений министра, заместителей министра;

ежегодно, до 20 января, представление министру годового отчета 
о профессиональной служебной деятельности.

В пределах своей служебной компетенции заместитель начальника отдела наделен следующими правами, необходимыми для реализации должностных обязанностей: 

знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности и условиями должностного роста;

обращаться к вышестоящему руководству с предложениями 
об улучшении работы отдела и Министерства в целом;
знакомиться, высказывать и письменно прилагать мнение по проектам нормативных правовых актов, управленческим и иным решениям, входящим в его компетенцию;
принимать решения или участвовать в их подготовке 
в соответствии с должностными полномочиями;
запрашивать и получать от органов исполнительной власти, органов местного самоуправления, учреждений, организаций необходимую для исполнения обязанностей информацию и материалы;
участвовать в совещаниях и коллегиях органов исполнительной власти Республики Марий Эл, по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
руководить группой специалистов по одному из направлений его деятельности, в том числе: планировать, организовывать, регулировать и контролировать служебную деятельность участников указанной группы;
в пределах своей должностной компетенции требовать от исполнителей доработки документов, исполненных с нарушением установленных норм и форм;
осуществлять доступ к персональным данным сотрудников Министерства, персональным данным граждан, представленным 
в целях заключения договоров и ведения расчетов с физическими лицами, привлечения специалистов и других действий, подлежащих оплате, персональным данным граждан, содержащихся в обращениях граждан;
повышать свою квалификацию и ходатайствовать о повышении квалификации гражданских служащих отдела.
 Гражданский служащий, замещающий должность заместителя начальника отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей; за несоблюдение ограничений, запретов и требований, связанных с гражданской службой; за нарушение законодательства Российской Федерации, повлекшее нарушение прав и охраняемых законом интересов граждан, организаций, Российской Федерации и Республики Марий Эл; 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; за дачу неправомерных поручений подчиненному несет ответственность в соответствии  с законодательством Российской Федерации.

Основными показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности гражданского служащего являются:

отсутствие фактов нарушения законодательства о гражданской службе, о противодействии коррупции и трудового законодательства Российской Федерации;


отсутствие замечаний со стороны проверяющих и контролирующих органов;

своевременность исполнения всех поставленных задач и возложенных на отдел обязанностей;

отсутствие нарушений ограничений и запретов, требований 
к служебному поведению, установленных Федеральным законом 
от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
своевременность подготовки документов, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, поступивших в Министерство;

соблюдение правил конфиденциальности при рассмотрении 
и подготовке служебных документов;

отсутствие дисциплинарных взысканий по вопросам служебной деятельности;

обучение в системе дополнительного профессионального образования применительно к сфере профессиональной деятельности;

соблюдение порядка оформления служебных документов, определенного инструкцией по делопроизводству в Министерстве 
и регламентом внутренней организации Министерства.

_____________

