Для включения в кадровый резерв для замещения вакантных должностей государственной гражданской службы 
старшей группы должностей 
 в отделе административного и финансового обеспечения:
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	Отдел 
административного и финансового обеспечения 

	«Специалисты»
старшая группа должностей
	Высшее образование, 
без предъявления требований к стажу работы
	Направление подготовки: гуманитарное, юридическое.
Знание нормативных правовых актов по направлению деятельности  отдела.
Сотрудник отдела должен обладать знаниями:
-действующего законодательства Российской Федерации и локальных актов Роскомнадзора, необходимых для обеспечения деятельности;
-понятие системы межведомственного взаимодействия;
-основы делопроизводства и документооборота; 
-знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;
-аппаратного и программного обеспечения.


Сотрудник отдела должен обладать навыками:
-применения на практике теоретических знаний в соответствующей области;
-логического построения текстов документов;  
-исполнения документов на высоком уровне;
-работы во взаимосвязи с другими ведомствами, организациями, гражданами;
-работа с информационно-правовыми системами;

Иные функциональные знания и умения:
1) знания основ информационной безопасности и защиты информации.

	Согласно виду профессиональной служебной деятельности гражданского служащего:
1.	Организовывать и обеспечивать проведение проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу;
2.	Обеспечивать соблюдение федеральными государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и другими федеральными законами (далее - требования к служебному поведению);
3.	Принимать меры по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов на государственной службе;
3.2.6.	Обеспечивать деятельность комиссии по соблюдению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и урегулированию конфликта интересов;
4.	Оказывать федеральным государственным служащим консультативную помощь по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. N 885, а также с уведомлением представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов о фактах совершения федеральными государственными служащими коррупционных правонарушений непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
5.	Обеспечивать реализацию федеральными государственными служащими обязанности уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры Российской Федерации, иные федеральные государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;
6.	Организовывать правовое просвещение федеральных государственных служащих;
7.	Осуществлять проверку достоверности и полноты сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, а также сведений (в части, касающейся профилактики коррупционных правонарушений), представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению;
8.	Осуществлять подготовку в соответствии со своей  компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции;
9.	Взаимодействовать с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности;
10.	Проводить анализ сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, сведений о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению, о предотвращении или урегулировании конфликта интересов и соблюдении установленных для них запретов, ограничений и обязанностей, сведений о соблюдении гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после ухода с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами, а также при осуществлении анализа таких сведений проводить беседы с указанными гражданами и федеральными государственными служащими с их согласия, получать от них с их согласия необходимые пояснения, получать от органов прокуратуры Российской Федерации, иных федеральных государственных органов, государственных органов субъектов Российской Федерации, территориальных органов федеральных государственных органов, органов местного самоуправления, предприятий, учреждений и организаций информации о соблюдении федеральными государственными служащими требований к служебному поведению (за исключением информации, содержащей сведения, составляющие государственную, банковскую, налоговую или иную охраняемую законом тайну), изучать представленных гражданами или федеральными государственными служащими сведения, иную полученную информацию;
11.	Осуществлять проверку соблюдения гражданами, замещавшими должности федеральной государственной службы, ограничений при заключении ими после увольнения с федеральной государственной службы трудового договора и (или) гражданско-правового договора в случаях, предусмотренных федеральными законами;.
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*Ежемесячное денежное содержание федерального гражданского служащего состоит из:
-должностного  оклада;
-оклада за классный чин государственной гражданской службы;
-ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет;
-ежемесячной надбавки к должностному окладу  за особые условия гражданской службы; 
-премии за выполнение особо важных и сложных заданий;
-ежемесячного денежного поощрения;
-единовременной выплаты в размере двух месячных окладов денежного содержания (должностной оклад  и оклад за классный чин)  при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска один раз в год.   

** Нормативно-правовые акты по профилю деятельности отдела, знание которых необходимо для замещения вакантных должностей:
-Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;
-Федеральный закон от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

- Федеральный закон от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
[bookmark: _GoBack]- Федеральный закон от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
-Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1 «О государственной тайне»;
-Указ Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
-Указ Президента Российской Федерации от 16 февраля 2005 г. № 159 «О примерной форме служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы Российской Федерации и замещении должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;
-Указ Президента Российской Федерации от 30 мая 2005 г. № 609 «Об утверждении Положения о персональных данных государственного гражданского служащего Российской Федерации и ведении его личного дела»;
-Указ Президента Российской Федерации от 31 декабря 2005 г. № 1574 «О Реестре должностей федеральной государственной гражданской службы»;
-Указ Президента Российской Федерации от 25 июля 2006 г. № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих»;
-Указ Президента Российской Федерации от 07 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;
-Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. N 1065 "О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению".

