Министерство физической культуры и спорта Карачаево-Черкесской Республики объявляет конкурс на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы

Ведущий специалист –эксперт отдела физической культуры и спорта
	Наименование вакантной должности 
	Ведущий специалист-эксперт

	Вид источника вакансии 


	Орган государственной власти
 Карачаево-Черкесской Республики

	Источник вакансии
	Министерство  физической культуры и спорта Карачаево-Черкесской Республики

	Структурное подразделение 
	Отдел физической культуры и спорта

	Подразделение в структурном подразделении
	---

	Признак вакансии
	Государственная гражданская служба

	Группа и категория вакантной должности государственной гражданской службы 
	Группа: старшая

Категория: специалисты

	Краткое описание должностных обязанностей
	-разработка проектов нормативных  правовых актов в области физической культуры и спорта;  
- разработка положений по проведению рес-публиканских спортивно-массовых мероприятий; 
-подготовка проектов приказов, информирование заинтересованных структур и структур по предос-тавлению безопасности и медицинскому обслужи-ванию и проведение данных мероприятий;
- составление информационных бюллетеней учас-тия муниципальных образований в спортивно-массовых мероприятиях, проводимых на терри-тории КЧР, оформление информационного стенда

- участие в проведении спартакиады допризывной молодежи, ведение  работы в области спорта данной категории молодежи;
- систематизация материалов и составление отчетов о проделанной работе среди детей, под-ростков, склонных к правонарушениям, а так же ведение работы с правоохранительными органами;
-  ответственность за проведение инвентаризации спортивных объектов государственной собствен-ности и анализ материалов представленных рабо-чими группами муниципальных образований КЧР;
 - ведение реестра спортивных объектов КЧР; 
 - участие в разработке административных регламентов по своим функциям;
- участие в организации летнего спортивно-оздоровительного отдыха детей;
- ответственность за осуществление электронного межведомственного взаимодействия по оказанию государственных услуг.

	Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	от 12000 руб. до 13000 руб.

	Командировки 
	  40 % рабочего времени

	Служебное (рабочее) время 
	5-ти дневная с.н. с 09-00 до 18-00

	Нормированный день
	Ненормированный 

	Расположение служебного (рабочего) места по вакантной должности
	Субъект РФ: Карачаево-Черкесская Республика

Населенный пункт: Черкесск

	Тип служебного контракта (трудового договора)
	На неопределенный срок

	Государственные гарантии/социальный пакет
	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве 30 календарных дней; ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет и ненормированный служебный день, в соответствии с действующим законодательством; обязательное медицинское страхование

	Требования к замещаемой должности - уровень профессионального образования
	Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриата (либо переподготовка) по одному из следующих направлениям подготовки (специальностям):  юриспруденция, физическая культура и спорт, спорт, государственное и муниципальное управление, менеджмент, или относящиеся к укрупненной группе «Гуманитарные науки», «Экономика и управление», «Образование и педагогика», подтвержденного документом об образовании и квалификации

	Квалификационные требования к стажу 
	Без предъявления требований к стажу

	Знания и умения 
	Знание и умение применять положения Конституции Российской Федерации, Конституции Карачаево-Черкесской Республики, федерального и республиканского законодательства, нормативных правовых актов по вопросам развития физической культуры и спорта; знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должен иметь навыки: умения работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;  в операционной системе, в текстовом редакторе,  с электронными таблицами, по подготовке презентаций, графическими объектами в электронных документах; навыки работы с базами данных.

	Проводится ли конкурс на замещение данной вакантной должности
	Да

	Дата объявления конкурса 
	08.12.2017

	Дата окончания приема документов
	28.12.2017

	Документы, которые подаются кандидатом на вакантную должность.
	Личное заявление; собственноручно заполненная и подписанная анкета с фотографией (бланк анкеты опубликован на официальном сайте Главы и Правительства КЧР в рубрике «бланки документов»);  
- копия паспорта или заменяющего его документа;
- медицинское заключение Ф 001-ГС/у (приказ Минздравсоцразвития России от 14.12.2009г. №984н);

 - документы, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы):

 подтверждающие профессиональное образование (диплом с приложениями), дополнительное образование, присвоение ученой степени, ученого звания и их копии;

 копия трудовой книжки или  иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина

	Почтовый адрес для направления документов
	369000, г.Черкесск, пл.Кирова, д.5,   
minsport09@mail.ru

	Контактная информация
	Телефон: (8782) 26-50-25

	Интернет-сайт государственного органа или организации
	http://sport09.ru/

	Контактные лица
	Кохова Инна Борисовна
Гладунина Татьяна Юрьевна


Ведущий специалист-эксперт отдела по кадровой и правовой работе

	Наименование вакантной должности 
	Ведущий специалист-эксперт

	Вид источника вакансии 


	Орган государственной власти
 Карачаево-Черкесской Республики

	Источник вакансии
	Министерство  физической культуры и спорта Карачаево-Черкесской Республики

	Структурное подразделение 
	Отдел по кадровой и правовой работе

	Подразделение в структурном подразделении
	---

	Признак вакансии
	Государственная гражданская служба

	Группа и категория вакантной должности государственной гражданской службы 
	Группа: старшая

Категория: специалисты

	Краткое описание должностных обязанностей
	- работа в системе электронного документооборота «Дело», прием поступающей  на рассмотрение руководителя корреспонденцию, с  использованием системы электронного документооборота «Дело», подготовка проектов резолюций;
- контроль за своевременным  рассмотрением и представлением структурными подразделениями и конкретными исполнителями   документов,   поступивших   на      исполнение;
 - подготовка заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их регистрации);
  - оформление протоколов      заседаний   планерок,  совещаний,  контроль  за выполнением заданий, данных на планерке, совещании;
  - контроль    по соблюдению сроков исполнения резолюций,   выполнения указаний руководителя, взятых на контроль; ведение        контрольно-регистрационную картотеки;
  - печатание, по указанию руководителя,  служебных материалов,  ответственность за грамотность и качество набранного материала;
     - ведение архива. Формирование дел в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечение и сохранность документов и в установленные сроки сдача в архив;
- обеспечение неукоснительного соблюдения правил приема граждан руководством, ведение учета, обобщение и представление отчета для размещения на сайте;
- ведение учета поступивших в Минспорт  КЧР жалоб и обращений, отслеживание сроков исполнения. Представление отчета по данному вопросу в вышестоящий орган;

- ежемесячный  анализ хода выполнения постановлений и распоряжений  Правительства КЧР, ведение накопительных папок и  отдельно по каждому постановлению и распоряжению, состоящему на контроле министерства.             

	Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	от 12000 руб. до 13000 руб.

	Командировки 
	  0 % рабочего времени

	Служебное (рабочее) время 
	5-ти дневная с.н. с 09-00 до 18-00

	Нормированный день
	Ненормированный 

	Расположение служебного (рабочего) места по вакантной должности
	Субъект РФ: Карачаево-Черкесская Республика

Населенный пункт: Черкесск

	Тип служебного контракта (трудового договора)
	На неопределенный срок

	Государственные гарантии/социальный пакет
	Ежегодный основной оплачиваемый отпуск в количестве 30 календарных дней; ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет и ненормированный служебный день, в соответствии с действующим законодательством; обязательное медицинское страхование

	Требования к замещаемой должности - уровень профессионального образования
	Наличие высшего профессионального образования не ниже уровня бакалавриата (либо переподготовка) по одной из следующих направлений подготовки (специальностей):  государственное и муниципальное управление, менеджмент, юриспруденция или относящиеся к укрупненной группе «Гуманитарные науки», «Экономика и управление», «Образование» 

	Квалификационные требования к стажу 
	Без предъявления требований к стажу

	Знания и умения 
	Знание и умение применять положения Конституции Российской Федерации, Конституции Карачаево-Черкесской Республики, федерального и республиканского законодательства, нормативных правовых актов по вопросам государственной гражданской службы; знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; должен иметь навыки: умения работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;  в операционной системе, в текстовом редакторе,  с электронными таблицами, по подготовке презентаций, графическими объектами в электронных документах; навыки работы с базами данных, электронной почтой, с информационной системой «Дело».

	Проводится ли конкурс на замещение данной вакантной должности
	Да

	Дата объявления конкурса 
	08.12.2017

	Дата окончания приема документов
	28.12.2017

	Документы, которые подаются кандидатом на вакантную должность.
	Личное заявление; собственноручно заполненная и подписанная анкета с фотографией (бланк анкеты опубликован на официальном сайте Главы и Правительства КЧР в рубрике «бланки документов»);  
- копия паспорта или заменяющего его документа;
- медицинское заключение Ф 001-ГС/у (приказ Минздравсоцразвития России от 14.12.2009г. №984н);
 - документы, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы):

 подтверждающие профессиональное образование (диплом с приложениями), дополнительное образование, присвоение ученой степени, ученого звания и их копии;

 копия трудовой книжки или  иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина

	Почтовый адрес для направления документов
	369000, г.Черкесск, пл.Кирова, д.5,   

minsport09@mail.ru

	Контактная информация
	Телефон: (8782) 26-50-25

	Интернет-сайт государственного органа или организации
	http://sport09.ru/

	Контактные лица
	Кохова Инна Борисовна
Гладунина Татьяна Юрьевна


