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Приложение к распоряжению председателя 

избирательной комиссии Тверской области

от 03.06.2019 № 01-08/200-р

Объявление о конкурсах на включение государственных гражданских служащих (граждан) в кадровый резерв аппарата избирательной комиссии Тверской области 

В соответствии с распоряжением председателя избирательной комиссии Тверской области от 03.06.2019 № 01-08/200-р в избирательной комиссии Тверской области 6 июня 2019 года объявлены конкурсы на включение кандидатов в кадровый резерв аппарата избирательной комиссии Тверской области (далее - Конкурсы):
	Расположение рабочего места
	Группа должностей, 
структурное подразделение – отдел-информационный центр
	Примерный размер денежного содержания

(руб.)

	пгт Молоково
	Старшая 
	от 14000 до 21000

	г. Кимры
	Старшая
	от 20000 до 28000

	г. Тверь
	Ведущая
	от 24000 до 33000


Должностные обязанности:
1.
Обеспечение функционирования вверенного комплекса средств автоматизации (далее – КСА)  во всех режимах работы Государственной автоматизированной системы Российской Федерации «Выборы»(далее - ГАС "Выборы") в соответствии с установленным регламентом, в том числе:

1.1. осуществление технического обслуживания КСА в соответствии с эксплуатационной документацией;

1.2. обеспечение функционирования программных средств и средств телекоммуникаций;

1.3. устранение согласно эксплуатационной документации аварийных ситуаций в работе КСА;

1.4. формирование и ведение информационных массивов и баз данных, включая Регистр избирателей, в сроки, установленные законодательством;

1.5. обеспечение приема, передачи и хранения информации о прохождении избирательного процесса, а также защиты информации от несанкционированного доступа;

1.6. участие в организации применения технических средств подсчета голосов избирателей участковой избирательной комиссией в случае их использования при проведении голосования;

1.7. формирование и ведение архивов резервных копий общесистемного и специального программного обеспечения и данных;

1.8. выполнение требований по обеспечению безопасности конфиденциальной информации в ГАС «Выборы».

2. Учет и хранение программно-технических средств из состава вверенного ему КСА.

3. Предоставление по запросу председателя Комиссии, руководителя Центра, председателя ТИК информации о состоянии и использовании программно-технических средств, информационных и связных ресурсов вверенного ему КСА.

4. Участие в организации и проведении плановых проверок качества каналов связи, закрепленных за КСА.

5. Соблюдение правил и норм охраны труда, техники безопасности, режима и противопожарной защиты в помещениях, где установлены КСА.

6. Поддержание уровня квалификации, необходимого для исполнения своих должностных обязанностей.

7. Подготовка предложений для включения в планы работ Центра и Комиссии.

8. Выполнение планов работ Комиссии, Центра и ТИК и предоставление отчетов об их исполнении.

9. Выполнение работ в рамках договоров, заключенных между Комиссией и органами местного самоуправления о совместном использовании имущества КСА ТИК  и других ресурсов ГАС "Выборы".

10.
Подготовка предложений по восполнению расходных материалов, получение расходных материалов, учет их поступления и расходования.

11. Информирование руководителя Центра о несоответствии принимаемых избирательной комиссией решений инструктивным материалам и нормативным документам по использованию КСА ГАС "Выборы".

12. Использование документов и информации, получаемой в ходе служебной деятельности, строго по назначению, без передачи другим лицам и сторонним организациям, учреждениям, если это не предусмотрено соответствующими договорами.

13. Актуализация и ведение сайта ТИК в соответствии с регламентом.

14. Соблюдение правил Служебного распорядка в Комиссии.

15. Выполнение других поручений председателя, заместителя председателя, секретаря Комиссии, руководителя Центра.

16. Выполнение иных обязанностей, предусмотренных законодательством о государственной службе.
Квалификационные требования к уровню профессионального образования - высшее образование по следующим специальностям и направлениям подготовки: "Информатика и вычислительная техника, "Электроника, радиотехника и системы связи", "Информационная безопасность", "Математика и механика", "Компьютерные и информационные науки" или иное высшее образование.

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: без предъявления требований к стажу.

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
Знания:

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

2) знание основ: 

а) Конституции Российской Федерации,

б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                                  «О противодействии коррупции»;

д) Закона Тверской области от 21.06.2005 № 89-ЗО «О государственной гражданской службе Тверской области»;

3) знание законодательных и иных нормативных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей;

4) знание в области информационно-коммуникационных технологий, операционных систем, программных пакетов.

Умения:

1)
умение мыслить системно;

2)
умение планировать и рационально использовать служебное время; 

3)
умение достигать результата;

4)
коммуникативные умения;

5)
умение вести деловую переписку;

6)
умение работать за персональным компьютером на уровне опытного пользователя;

7)
умение последовательно и эффективно организовывать работу по обеспечению эксплуатации и техническому обслуживанию компьютерной техники.
Дополнительная информация для кандидатов:

В период избирательных кампаний в аппарате избирательной комиссии Тверской области устанавливаются ненормированный служебный день, работа в выходные и праздничные дни, работа в ночное время согласно графику.

Условия прохождения государственной гражданской службы Тверской области - в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004                     № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и иными правовыми актами, принятыми в соответствии с данным законом.
Прием документов осуществляется по адресу: 
170100, г. Тверь, ул. Советская, д. 23, 1 этаж, кабинет № 130, 

понедельник – четверг - с 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 17.30;
пятница - с 09.00 до 12.00 и с 14.00 до 16.30.

Контактное лицо: Жукова Алла Геннадьевна (Борисова Наталья Борисовна), тел. 8(4822)35-39-21.
Документы принимаются с 06.06.2019 по 26.06.2019.

Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в Конкурсах, представляет в избирательную комиссию Тверской области:

а) заявление на имя председателя избирательной комиссии Тверской области; 
б) заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии 3х4 (форма анкеты утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р);

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 (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) деятельность гражданина;

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 (учетная форма № 001-ГС/у утверждена Приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 №984н).
Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в аппарате избирательной комиссии Тверской области и изъявивший желание участвовать в Конкурсах, представляет в избирательную комиссию Тверской области заявление на имя председателя избирательной комиссии Тверской области.

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе и изъявивший желание участвовать в Конкурсах, представляет в избирательную комиссию Тверской области:

а) заявление на имя председателя избирательной комиссии Тверской области; 
б) заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы, анкету с приложением фотографии 3х4 (форма анкеты утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р).

в) справку кадровой службы государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, об отсутствии у него дисциплинарного взыскания, предусмотренного пунктом 2 или 3 части 1 статьи 57, либо пунктом 2 или 3 статьи 59.1 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

 Гражданский служащий не допускается к участию в Конкурсах в случае наличия у него дисциплинарного взыскания, предусмотренного пунктом 2 или 3 части 1 статьи 57, либо пунктом 2 или 3 статьи 59.1 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Бланки документов размещены на официальном сайте избирательной комиссии Тверской области http://tver.izbirkom.ru/ /Кадровая службы – Бланки документов – Анкета, Заявление, Учетная форма № 001-ГС/у/.
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления, несоответствие сведений, содержащихся в копиях документов, их оригиналам являются основанием для отказа в допуске гражданского служащего (гражданина) к участию в конкурсе.

Предполагаемые даты проведения Конкурсов: 

Решение о датах проведения первого и второго этапов Конкурсов принимается председателем избирательной комиссии Тверской области после проверки достоверности сведений, представленных кандидатами на участие в Конкурсах.

Предполагаемые методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на участие в Конкурсах:

1) Тестирование на соответствие требованиям, предъявляемым к кандидатам, участвующим в конкурсе, с целью проверки знаний по нескольким разделам, например:

−
государственная гражданская служба Российской Федерации; 

−
избирательное право и избирательная система в Российской Федерации; 

−
информационно-коммуникационные технологии; 

−
русский язык; 

−
противодействие коррупции.

2) Практическое задание.

3) Индивидуальное собеседование.
Место проведения Конкурсов: г. Тверь, ул. Советская, д. 23, 1 этаж, кабинет № 129, избирательная комиссия Тверской области.
