2 марта 2017 года

Главное управление ветеринарии Кабинета Министров 

Республики Татарстан объявляет конкурс 

на включение в кадровый резерв для замещения должности государственной гражданской службы Республики Татарстан

Начальник отдела кадров и государственной службы Главного управления ветеринарии Кабинета Министров Республики Татарстан

Квалификационные требования: высшее образование, стаж государственной службы не менее одного года, либо стаж работы по специальности не менее двух лет.

Должностные обязанности:
- общее руководство работой отдела; 

- планирование работы отдела; 

- в пределах своих полномочий распределение работы между сотрудниками отдела; 

- ведение учета рабочего времени сотрудников отдела; 

- контроль за исполнением запланированных мероприятий и подготовкой соответствующих отчетов; 

- организацию  кадрового делопроизводства; 

- контроль за исполнением документов; 

- контроль за рассмотрением заявлений и жалоб, не подлежащих рассмотрению в порядке, установленном гражданским процессуальным и уголовно-процессуальным законодательством Российской Федерации. 

Начальник отдела   осуществляет работу по документированному обеспечению кадровой деятельности: 

- контроль за подготовкой для направления в Департамент по делам государственных служащих, Кабинет Министров РТ и  другие инстанции документов по вопросам назначения, освобождения, присвоения классных и контроль за прохождением данных документов; 

- подготовку проектов приказов и распоряжений начальника Главного управления ветеринарии; 

- организацию проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной гражданской службы аппарата Главного управления ветеринарии; 

- организация проведения аттестации государственных гражданских служащих аппарата Главного управления ветеринарии; 

- организацию оформления назначения на должность и увольнения государственных гражданских служащих аппарата Главного управления; 

- организацию оформления назначения на должность и увольнения руководителей подведомственных организаций;

- организацию составления штатного расписания и внесения изменений в штатное расписание аппарата Главного управления ветеринарии; 

- организацию повышения квалификации  работников аппарата Главного управления ветеринарии; 

- организацию повышения квалификации  специалистов государственной ветеринарной и производственной службы; 

- организацию ведения воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе; 

- подготовку документов по представлению работников аппарата Главного управления ветеринарии и специалистов подведомственной системы Главного управления ветеринарии к награждению государственными и ведомственными наградами, а также присвоению классных чинов государственным гражданским служащим; 

- обеспечение соблюдения  государственными служащими ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года №  273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами; 

- принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов государственных гражданских служащих и урегулированию конфликта интересов на государственной  гражданской службе; 

 - оказание федеральным государственным служащим консультативной помощи по вопросам, связанным с применением на практике требований к служебному поведению и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 года № 885, а также с уведомлением начальника Главного управления ветеринарии, органов прокуратуры, иных  государственных органов о фактах совершения  государственными гражданскими служащими коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

- обеспечение реализации  государственными гражданскими служащими обязанности уведомлять начальника Главного управления ветеринарии, органы прокуратуры, иные  государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений; 

- организацию правового просвещения государственных гражданских служащих; 

- проведение служебных проверок; 

- обеспечение проверки достоверности и полноты сведений  о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей  государственной гражданской службы, и  государственными гражданскими служащими, сведений, представляемых гражданами, в соответствии с нормативными правовыми актами Российской Федерации, проверки соблюдения  государственными гражданскими служащими требований к служебному поведению, а также проверки соблюдения гражданами, замещавшими должности  государственной гражданской службы, ограничений в случае заключения ими трудового договора после ухода с  государственной гражданской службы; 

- подготовка в соответствии с  компетенцией проектов нормативных правовых актов о противодействии коррупции; 

- взаимодействие  с правоохранительными органами в установленной сфере деятельности; 

- составление отчетов по составу и движению кадров.

Сроки приема документов: со 2 марта 2017 года по 22 марта 2017 года.

Ориентировочная дата проведения заседания конкурсной комиссии 26 апреля 2017.
Более подробную информацию о конкурсе можно получить по 

тел. (843) 221-76-88 (доб.7240) (e-mail:guv@tatar.ru)

