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ОБЪЯВЛЕНИЕ
Министерство культуры Республики Бурятия 
в соответствии с приказом от 09.06.2020 № 003-209
Объявление о конкурсе на формирование кадрового резерва для замещения должностей государственной гражданской службы Республики Бурятия 
1. Заместитель председателя Комитета культуры и искусств - начальник отдела искусств, народного творчества и образования (категория «руководители», главная группа должностей)
2. Консультант отдела искусств, народного творчества и образования Комитета культуры и искусств (категория «специалисты», главная группа должностей);
3. Заместитель председателя Комитета экономики и правовой работы - начальник отдела бюджетного планирования и целевых программ (категория «руководители», главная группа должностей)
4. Начальник отдела правовой работы и государственной службы Комитета экономики и правовой работы (категория «руководители», главная группа должностей); 

5. Председатель Комитета архивного дела и организационного обеспечения - начальник отдела архивного дела (категория «руководители», главная группа должностей).

 6.  Консультант, специалист по финансовому аудиту (категория «специалисты», главная группа должностей).
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

Базовые квалификационные требования
Знания:
1. Государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2. Основ:
2.1. Конституции Российской Федерации;
2.2. Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
2.3. Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
2.4. Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
2.5. Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

2.6. Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;
2.7. Конституции Республики Бурятия;
2.8. Закона Республики Бурятия от 06.07.2005 № 1225-III «О государственной гражданской службе Республики Бурятия»;
2.9. Закона Республики Бурятия от 16.03.2009 № 701-IV «О противодействии коррупции в Республике Бурятия»;
2.10. Указа Президента Республики Бурятия от 15.07.2009 № 259 «О кодексе поведения государственных гражданских служащих Республики Бурятия».
3. Информационно-коммуникационных технологий.
Общие умения:
1. Мыслить системно.

2. Планировать и рационально использовать рабочее время.

3. Достигать результата.

4. обладать коммуникативными умениями.

5. Работать в стрессовых условиях.

6. Совершенствовать свой профессиональный уровень.

Заместитель председателя Комитета культуры и искусств - начальник отдела искусств, народного творчества и образования
(категория «руководители», главная группа должностей)

Профессионально-функциональные квалификационные требования

 К образованию: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры:

· по специальностям высшего образования – специалитета по области образования: «Искусство и культура», утвержденным приказом Росстандарта от 08.12.2016 г. № 2007-ст «Общероссийский классификатор специальностей по образованию ОК 009-2016»;
·  или по направлениям подготовки магистратуры по области образования: «Искусство и культура» утвержденным приказом Росстандарта от 08.12.2016 г. № 2007-ст «Общероссийский классификатор специальностей по образованию ОК 009-2016»;
· или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

К стажу: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Профессиональные знания в сфере законодательства: 

· Основ законодательства Российской Федерации о культуре 09.10.1992 № 3612-1;

· Федерального закона от 22.08.1996 № 126-ФЗ «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации»;
· Федерального закона от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;

· Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

· Указа Президента Российской Федерации от 12.11.1993 № 1904 «О дополнительных мерах государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации»;

· Указа Президента Российской Федерации от 01.07.1996 № 1010 «О мерах по усилению государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации»;

· Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;


· Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2013 № 460 «О мерах государственной поддержки культуры и искусства»;

· Указа Президента Российской Федерации от 24.12.2014 № 808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»;

· распоряжения Правительства Российской Федерации от 10.06.2011 № 1019-р «О Концепции развития театрального дела в Российской Федерации на период до 2020 года»;

· постановления Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (вместе с «Положением о театре в Российской Федерации», «Положением о принципах финансирования государственных и муниципальных театров в Российской Федерации»);

· приказа Минкультуры Российской Федерации от 20.07.2011 № 807 «Об утверждении Концепции развития сотрудничества в сфере культуры между приграничными территориями Российской Федерации и сопредельными государствами на период до 2020 года»;

· Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 № 246-I «О культуре»;

· Закона Республики Бурятия от 03.07.2007 № 2321-III «О государственной поддержке кинематографии в Республике Бурятия»;

· Закона Республики Бурятия от 12.10.2009 № 1051-IV «О премиях и стипендиях Республики Бурятия»;

· Закона Республики Бурятия от 13.07.2009 № 910-IV «О государственных наградах Республики Бурятия»;

· Закона Республики Бурятия от 13.12.2013 № 240-V «Об образовании в Республике Бурятия»;

· Закона Республики Бурятия от 14.10.2015 № 1328-V «Об отдельных вопросах патриотического воспитания граждан в Республике Бурятия»;

· Указа Главы Республики Бурятия от 13.03.2017 № 47 «О Совете по культуре и искусству при Главе Республики Бурятия»;

· распоряжения Правительства Республики Бурятия от 15.06.2012 № 355-р «О Концепции долгосрочного развития театрального дела в Республике Бурятия на период до 2020 года»;

· распоряжения Правительства Республики Бурятия от 01.03.2012 № 102-р «О Комплексе мер, направленных на сохранение и развитие театрального дела в Республике Бурятия, на период до 2020 года»;

· распоряжения Правительства Республики Бурятия от 24.08.2015 № 512-р «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей в Республике Бурятия»;

· постановления Правительства Республики Бурятия от 21.06.2011 № 310 «О мерах государственной поддержки культуры и искусства Республики Бурятия»;

· постановления Правительства Республики Бурятия от 15.04.2011 № 170 «Об утверждении Порядка определения объема и условий предоставления субсидий из республиканского бюджета на иные цели в сфере «Культура»;

· постановления Правительства Республики Бурятия от 03.09.2012 № 502 «О Государственной программе Республики Бурятия «Культура Бурятии»;

· постановления Правительства Республики Бурятия от 10.04.2014 № 169 «О предоставлении субсидий из республиканского бюджета на поддержку и прокат национальных фильмов Республики Бурятия»;

· постановления Правительства Республики Бурятия от 23.06.2014 № 289 «Об утверждении Государственной программы Республики Бурятия «Сохранение и развитие бурятского языка в Республике Бурятия»;

· постановления Правительства Республики Бурятия от 06.08.2014 № 362 «Об утверждении Порядка установления организациям, осуществляющим образовательную деятельность, контрольных цифр приема граждан по профессиям и специальностям для обучения по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам среднего профессионального образования за счет бюджетных ассигнований республиканского бюджета»;

· постановления Правительства Республики Бурятия от 05.03.2015 № 104 «Об утверждении Государственной программы Республики Бурятия «Укрепление единства российской нации и этнокультурное развитие народов России в Республике Бурятия»;

· постановления Правительства РБ от 09.03.2016 № 82 «О Порядке формирования государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) в отношении государственных учреждений Республики Бурятия и финансового обеспечения выполнения государственного задания» письма Минкультуры Российской Федерации от 06.03.2012 № 31-01-39/02-ПХ «Об утверждении Методических рекомендаций по развитию театрального дела в регионах и мерам поддержки театрального искусства»;
· Указ Главы Республики Бурятия от 13.03.2017 г. № 47 "О Совете по культуре и искусству при Главе Республики Бурятия"; 
· постановления Правительства Республики Бурятия от 15.04.2011 № 170 "Об утверждении Порядка определения объема и условий предоставления субсидий из республиканского бюджета на иные цели в сфере "Культура";
· приказа Минкультуры Республики Бурятия от 18.07.2016 № 003-321 "Об утверждении Стандартов качества государственных услуг оказываемых государственными учреждениями, подведомственными Министерству культуры Республики Бурятия, Перечня показателей качества государственных услуг оказываемых государственными учреждениями, подведомственными Министерству культуры Республики Бурятия";
· приказа Минкультуры Республики Бурятия от 29.12.2012 № 003-743 «Об утверждении Перечня показателей стандарта качества государственных услуг, предоставляемых учреждениями, подведомственными Министерству культуры Республики Бурятия»;

· приказа Минкультуры Республики Бурятия от 07.06.2013 № 003-323 «Об учреждении ведомственных наград Министерства культуры Республики Бурятия»;

· приказа Минкультуры Республики Бурятия от 31.12.2008 № 003-721 «О порядке присвоения званий «Народный художественный коллектив» и «Образцовый художественный коллектив».

Иные профессиональные знания:

· понятия и признаки государства;

· понятие, цели, элементы государственного управления; 

· типы организационных структур;

· понятие миссии, стратегии, целей организации; 

-
цели, задачи и формы кадровой стратегии и кадровой политики организации;

-
методы управления персоналом;

-
основные модели и концепции государственной службы;

-
методы формирования государственно-служебной культуры;

-
подходы к формированию системы наставничества в государственном органе;

-
направления и формы профессионального развития гражданских служащих;

- принципы формирования и работы с кадровым резервом в государственном органе.
Профессиональные умения: 

· умение планировать, организовывать и контролировать свою деятельность;

· владение приёмами межличностных отношений и мотивации подчинённых, стимулирования достижения результатов;

· умение выступать публично;

· умение анализировать и обобщать информацию;

· умение вести деловые переговоры;

· умение
организовать взаимодействие с другими

· государственными
органами,
муниципальными
образованиями,

· государственными и муниципальными служащими, организациями, гражданами;

· умение практического применения нормативных правовых актов.

Функциональные знания:
1) Нормативное правовое регулирование и разработка государственной политики в сфере культуры и искусства:

· понятия нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

· понятия проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

· понятия официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

· понятия классификации моделей государственной политики;

· понятия задач, сроков, ресурсов и инструментов государственной политики;

· понятия процедуры рассмотрения обращений граждан.

2) Предоставление государственных услуг:

· знания принципов предоставления государственных услуг;

· знания требований к предоставлению государственных услуг;

· знания порядка, требований, этапов и принципов разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

· знания порядка предоставления государственных услуг в электронной форме;

· понятия и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

· знания прав заявителей при получении государственных услуг;

· знания обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги;

· знания стандарта предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

Функциональные умения: 
-
разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

-
подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

-
подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

-
подготовка аналитических, информационных и других материалов;

-
организация и проведение мониторинга применения законодательства.

-
 владение основами делопроизводства и документооборота
-  умение ясно, связанно и логично излагать мысли без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок;

-    работы с разными источниками информации;

-    владение компьютерной и другой оргтехникой;

-  работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

-  пользовательские навыки работы в системе электронного документооборота ИОГВ Республики Бурятия.

Основные обязанности по должности: 
- Руководство отделом в соответствии с Положением об отделе и должностными обязанностями;

- Координация и контроль деятельности подведомственных театрально-концертных учреждений, образовательных организаций в сфере культуры и искусства, ГАУК РБ «Республиканский центр народного творчества» и АУК РБ «Г осударственный республиканский центр эвенкийской культуры «Арун»; осуществление организационного, методического, практического, консультативного руководства по направлению деятельности.

- Участие в разработке государственной политики в сфере культуры и искусства, в пределах своих функциональных обязанностей.

- Решение задач по эффективному использованию бюджетных и финансовых ресурсов, направляемых на развитие направления деятельности.

- Содействие и разработка текущих и среднесрочных планов развития учреждений, подведомственных Министерству культуры Республики Бурятия по направлению деятельности отдела - театрально музыкальное искусство, народное творчество и образование.

- Подготовка и внесение предложений в Правительство Республики Бурятия по совершенствованию нормативно-правового и организационного стимулирования деятельности учреждений культуры и искусства Республики Бурятия по направлению деятельности отдела.

- обеспечение выполнения возложенных на отдел задач и функций в соответствии с положением о Комитете культуры и искусств, положением об Отделе, постановлениями и распоряжениями Министерства культуры Республики Бурятия. В связи с этим на начальника отдела возлагаются следующие обязанности: осуществляет мероприятия по выработке и реализации государственной политики в сфере профессионального искусства (театрального, музыкального, циркового искусств, кинематографии), народного творчества и образования в сфере культуры и искусства (далее - в установленной сфере деятельности).
-
Координирует работу учреждений культуры и искусства республики, проводит работу по сохранению и приумножению национального нематериального культурно-исторического наследия;

-
Изучать состояние культуры и искусства в Республике Бурятия и потребности республики в специалистах в области культуры и искусства;

-
Обеспечивать правовое регулирование отношений в сфере культуры и искусства республики;

-
Организовывать работу отдела по внедрению и распространению инновационного опыта в сфере культуры и искусства, пропаганде передовых знаний;

-
Осуществлять контроль за выполнением относящихся к компетенции

отдела решений
Министерства культуры Республики Бурятия,

постановлений и распоряжений, решений вышестоящих органов управления;

-
Вносить в установленном порядке на рассмотрение Совета по культуре и искусству при Главе Республики Бурятия, Коллегии Министерства культуры Республики Бурятия, Общественного Совета при Министерстве культуры Республики Бурятия проекты постановлений, распоряжений и решений по вопросам, относящимся к сфере деятельности отдела;

-
Организовывать профессиональное обучение и повышение квалификации специалистов отдела и руководителей подведомственных учреждений, принимать участие в формировании подготовки резерва государственной службы;

-
Осуществлять прием граждан по вопросам деятельности отдела и учреждений культуры, а также в установленном порядке рассматривать заявления, жалобы и предложения граждан;

-
Разрабатывает предложения по совершенствованию форм и механизмов государственной поддержки в сфере культуры;

-
Осуществляет организационную работу по подготовке материалов к заседаниям Совета по культуре и искусству при Главе Республики Бурятия;

-
Осуществляет деятельность по взаимодействию с Общественной палатой Республики Бурятия, Общественным советом при Министерстве культуры Республики Бурятия;

-
Оказывает содействие в реализации творческих проектов, способствующих популяризации установленной сферы деятельности;

-
Осуществляет организационною работу по подготовке материалов для комиссии Республики Бурятия по государственным премиям по
Условия прохождения государственной гражданской службы: 
· в соответствии с Федеральным законом от 27.04.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
· командировки: не менее 5 % общего рабочего времени;

· примерный размер денежного содержания: от 51019,8 до 57908,3 рублей
Консультант отдела искусств, народного творчества и образования 
Комитета культуры и искусств

                   (категория «специалисты», главная группа должностей)

Профессионально-функциональные квалификационные требования

 К образованию: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры:


по специальностям высшего образования – специалитета по области образования: «Искусство и культура», утвержденным приказом Росстандарта от 08.12.2016 г. № 2007-ст «Общероссийский классификатор специальностей по образованию ОК 009-2016»;


 или по направлениям подготовки магистратуры по области образования: «Искусство и культура» утвержденным приказом Росстандарта от 08.12.2016 г. № 2007-ст «Общероссийский классификатор специальностей по образованию ОК 009-2016»;


или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

К стажу: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
        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 стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей государственной гражданской службы Республики Бурятия - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Профессиональные знания в сфере законодательства: 


Основ законодательства Российской Федерации о культуре 09.10.1992 № 3612-1;


Федерального закона от 22.08.1996 № 126-ФЗ «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации»;


Федерального закона от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;



Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;


Указа Президента Российской Федерации от 12.11.1993 № 1904 «О дополнительных мерах государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации»;


Указа Президента Российской Федерации от 01.07.1996 № 1010 «О мерах по усилению государственной поддержки культуры и искусства в Российской Федерации»;


Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2012 № 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;



Указа Президента Российской Федерации от 07.05.2013 № 460 «О мерах государственной поддержки культуры и искусства»;


Указа Президента Российской Федерации от 24.12.2014 № 808 «Об утверждении Основ государственной культурной политики»;


распоряжения Правительства Российской Федерации от 10.06.2011 № 1019-р «О Концепции развития театрального дела в Российской Федерации на период до 2020 года»;


постановления Правительства Российской Федерации от 25.03.1999 № 329 «О государственной поддержке театрального искусства в Российской Федерации» (вместе с «Положением о театре в Российской Федерации», «Положением о принципах финансирования государственных и муниципальных театров в Российской Федерации»);


приказа Минкультуры Российской Федерации от 20.07.2011 № 807 «Об утверждении Концепции развития сотрудничества в сфере культуры между приграничными территориями Российской Федерации и сопредельными государствами на период до 2020 года»;


Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 № 246-I «О культуре»;


Закона Республики Бурятия от 03.07.2007 № 2321-III «О государственной поддержке кинематографии в Республике Бурятия»;


Закона Республики Бурятия от 12.10.2009 № 1051-IV «О премиях и стипендиях Республики Бурятия»;


Закона Республики Бурятия от 13.07.2009 № 910-IV «О государственных наградах Республики Бурятия»;


Закона Республики Бурятия от 13.12.2013 № 240-V «Об образовании в Республике Бурятия»;


Закона Республики Бурятия от 14.10.2015 № 1328-V «Об отдельных вопросах патриотического воспитания граждан в Республике Бурятия»;


Указа Главы Республики Бурятия от 13.03.2017 № 47 «О Совете по культуре и искусству при Главе Республики Бурятия»;


распоряжения Правительства Республики Бурятия от 15.06.2012 № 355-р «О Концепции долгосрочного развития театрального дела в Республике Бурятия на период до 2020 года»;


распоряжения Правительства Республики Бурятия от 01.03.2012 № 102-р «О Комплексе мер, направленных на сохранение и развитие театрального дела в Республике Бурятия, на период до 2020 года»;


распоряжения Правительства Республики Бурятия от 24.08.2015 № 512-р «Об утверждении Концепции развития дополнительного образования детей в Республике Бурятия»;


постановления Правительства Республики Бурятия от 21.06.2011 № 310 «О мерах государственной поддержки культуры и искусства Республики Бурятия»;


постановления Правительства Республики Бурятия от 15.04.2011 № 170 «Об утверждении Порядка определения объема и условий предоставления субсидий из республиканского бюджета на иные цели в сфере «Культура»;


постановления Правительства Республики Бурятия от 03.09.2012 № 502 «О Государственной программе Республики Бурятия «Культура Бурятии»;


постановления Правительства Республики Бурятия от 10.04.2014 № 169 «О предоставлении субсидий из республиканского бюджета на поддержку и прокат национальных фильмов Республики Бурятия»;


постановления Правительства Республики Бурятия от 23.06.2014 № 289 «Об утверждении Государственной программы Республики Бурятия «Сохранение и развитие бурятского языка в Республике Бурятия»;


постановления Правительства Республики Бурятия от 06.08.2014 № 362 «Об утверждении Порядка установления организациям, осуществляющим образовательную деятельность, контрольных цифр приема граждан по профессиям и специальностям для обучения по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам среднего профессионального образования за счет бюджетных ассигнований республиканского бюджета»;


постановления Правительства Республики Бурятия от 05.03.2015 № 104 «Об утверждении Государственной программы Республики Бурятия «Укрепление единства российской нации и этнокультурное развитие народов России в Республике Бурятия»;


постановления Правительства РБ от 09.03.2016 № 82 «О Порядке формирования государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) в отношении государственных учреждений Республики Бурятия и финансового обеспечения выполнения государственного задания» письма Минкультуры Российской Федерации от 06.03.2012 № 31-01-39/02-ПХ «Об утверждении Методических рекомендаций по развитию театрального дела в регионах и мерам поддержки театрального искусства»;


приказа Минкультуры Республики Бурятия от 29.12.2012 № 003-743 «Об утверждении Перечня показателей стандарта качества государственных услуг, предоставляемых учреждениями, подведомственными Министерству культуры Республики Бурятия»;


приказа Минкультуры Республики Бурятия от 07.06.2013 № 003-323 «Об учреждении ведомственных наград Министерства культуры Республики Бурятия»;


приказа Минкультуры Республики Бурятия от 31.12.2008 № 003-721 «О порядке присвоения званий «Народный художественный коллектив» и «Образцовый художественный коллектив».

Иные профессиональные знания:


понятия и признаки государства;


понятие, цели, элементы государственного управления; 


типы организационных структур;


понятие миссии, стратегии, целей организации; 


знание распоряжения Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 №1063-р «О социальных нормативах и нормах».


знание Закона Республики Бурятия «О республиканском бюджете на соответствующий год и на плановый период»; 


знание постановления Правительства Республики Бурятия от 26.07.2013 №407 «О порядке формирования государственного задания в отношении государственных учреждений Республики Бурятия и финансового обеспечения выполнения государственного задания».

Профессиональные умения: 


владеть основами делопроизводства и документооборота;


умение ясно, связано и логично излагать мысли без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок;


работать с разными источниками информации;


владеть компьютерной и другой оргтехникой;


работать с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;


владеть пользовательскими навыками работы в системе электронного документооборота ИОГВ Республики Бурятия.

Функциональные знания:

1) Нормативное правовое регулирование и разработка государственной политики в сфере культуры и искусства:


понятия нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;


понятия проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;


понятия официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;


понятия классификации моделей государственной политики;


понятия задач, сроков, ресурсов и инструментов государственной политики;


понятия процедуры рассмотрения обращений граждан.

2) Предоставление государственных услуг:


знания принципов предоставления государственных услуг;


знания требований к предоставлению государственных услуг;


знания порядка, требований, этапов и принципов разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);


знания порядка предоставления государственных услуг в электронной форме;


понятия и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;


знания прав заявителей при получении государственных услуг;


знания обязанностей государственных органов, предоставляющих государственные услуги;


знания стандарта предоставления государственной услуги: требования и порядок разработки.

Функциональные умения: 


анализировать механизмы финансирования организации и проведения мероприятий в сфере народного творчества, формирования проектов смет расходов;


координировать проекты и мероприятия в сфере народного творчества;


умения адаптироваться к новой ситуации и умения принять новые подходы в решении поставленных задач;

Основные обязанности по должности: 


координирует и контролирует деятельность подведомственных учреждений по вопросам народного художественного творчества и культурно-досуговой деятельности; 


координация проектов и мероприятий в сфере народного творчества; 


осуществляет организационное, методическое, практическое, консультативное руководство по различным вопросам народного художественного творчества и досуга.

Условия прохождения государственной гражданской службы: 


в соответствии с Федеральным законом от 27.04.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


командировки: не менее 5 % общего рабочего времени;


примерный размер денежного содержания: от 36596,6 до 428877,5 рублей
Заместитель председателя Комитета экономики и правовой работы - начальник отдела бюджетного планирования и целевых программ 

(главная группа должностей категория «руководители»)
Профессионально-функциональные квалификационные требования
 К образованию: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры по направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)) профессионального образования: «Экономика» (5.38.04.01), или иное направление подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
К стажу: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
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 стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей государственной гражданской службы Республики Бурятия - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Профессиональные знания в сфере законодательства: 

- Бюджетного кодекса Российской Федерации;

- «Основ законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 №3612-1;
- Федерального закона от 25.02.1999 № 39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»; 

- Федерального закона от 03.11.2006 № 174-ФЗ «Об автономных учреждениях»; 
- Федерального закона от 25.02.1999 №39-ФЗ «Об инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений»;
- Федерального закона от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;
- Федерального закона от 05.04.2013 №44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- постановления Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 317 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Развитие культуры и туризма» на 2013 - 2020 годы»;

- распоряжения Правительства Российской Федерации от 03.07.1996 № 1063-р «О социальных нормативах и нормах»;

- распоряжения Правительства Российской Федерации от 29.02.2016 №3 26-р «Об утверждении Стратегии государственной культурной политики на период до 2030 года»;

- Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 № 246-I «О культуре»; 
- Закона Республики Бурятия от 13.10.2005 №1334-III «О межбюджетных отношениях»;
- Закона Республики Бурятия от 03.07.2007 №2359-III «О бюджетном процессе в Республике Бурятия»;

- Закона Республики Бурятия от 08.05.2009 №868-IV «О государственной поддержке инвестиционной деятельности на территории Республики Бурятия»;

- Закона Республики Бурятия «О республиканском бюджете на соответствующий год и на плановый период»; 

- постановления Правительства Республики Бурятия от 02.06.2008 № 289 «Об установлении критериев отнесения государственных учреждений Республики Бурятия к уровням, используемым для определения должностного оклада руководителя республиканского государственного учреждения»;

- постановления Правительства Республики Бурятия от 15.04.2011 № 170 «Об утверждении Порядка определения объема и условий предоставления субсидий из республиканского бюджета на иные цели в сфере «Культура»;

- постановления Правительства Республики Бурятия от 03.09.2012 № 502 «О государственной программе Республики Бурятия «Культура Бурятии»;

 - постановления Правительства Республики Бурятия от 29.11.2012 № 711 «Об утверждении укрупненных нормативов цены строительства, капитального ремонта объектов социальной сферы и транспортной инфраструктуры»;

- постановления Правительства Республики Бурятия от 31.10.2014 № 543 «Об утверждении Порядка формирования, ведения и утверждения ведомственных перечней государственных услуг и работ, оказываемых и выполняемых государственными учреждениями Республики Бурятия»;

- постановления Правительства Республики Бурятия от 10.12.2014 № 620 от «Об утверждении Положения об установлении систем оплаты труда работников республиканских государственных учреждений и фондов, финансируемых из республиканского бюджета»; 

- постановления Правительства Республики Бурятия от 09.03.2016 № 82 «О порядке формирования государственного задания в отношении государственных учреждений Республики Бурятия и финансового обеспечения выполнения государственного задания»;

- постановления Правительства Республики Бурятия на соответствующий год «Об Индикативном плане Правительства Республики Бурятия по реализации Закона Республики Бурятия «О Программе социально-экономического развития Республики Бурятия»;

- распоряжения Правительства Республики Бурятия «О мерах по реализации Закона Республики Бурятия «О республиканском бюджете на соответствующий год и на плановый период»;

 - нормативных правовых актов исполнительных органов государственной власти, регулирующих вопросы, связанные с выполнением должностных обязанностей.  

Иные профессиональные знания:

- знание правоприменительной практики, в том числе определения и постановления судов Российской Федерации;

- знание писем государственных органов, содержащих разъяснения по определенным вопросам.

Профессиональные умения: 

- руководства структурным подразделением; 

- оперативного принятия и реализации управленческих решений; 

- ведения деловых переговоров; 

- нормотворческой деятельности; 

- планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; 

- стимулирования достижения результатов; 

- требовательности; 

- публичного выступления; 

- владения конструктивной критикой; 

- учета мнения коллег и подчиненных; 

- подбора и расстановки кадров; 

- делегирования полномочий; 

- умение ясно, связанно и логично излагать мысли без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок;

- практического применения нормативно-правовых актов;

- организации и обеспечения делопроизводства; 

- квалифицированного планирования работы; 

- организации работы по эффективному взаимодействию с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, учреждениями; 

- эффективного планирования и распределения служебного времени; 

- соблюдения исполнительской дисциплины; 

- систематизации информации;

- работы со служебными документами работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения;

- обеспечения выполнения поставленных руководством задач;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- использования опыта и мнения коллег; 

- навык подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;

- умение сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки, умение определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; 

- эффективного сотрудничества с коллегами; 

- умение поддерживать комфортный морально-психологический климат в коллективе; своевременного выявления и решения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов; 

- пользования современной оргтехникой, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных; 

- систематического повышения профессиональных знаний; 

- подготовки деловой корреспонденции и актов;

- планирования и управления персональной и групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий; 

- владения системами межведомственного взаимодействия; 

- редактирования документации на высоком стилистическом уровне.

Функциональные знания:
- понятие бюджета и бюджетного процесса;

- понятие формирования государственного задания и его финансового обеспечения;

- понятие программно-целевого метода реализации государственной политики;

- понятие системы оплаты труда;

- понятие основ строительных норм и правил;

- предметы и методы правового регулирования;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан;

- задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики.

Функциональные умения: 

- подготовка служебных писем, отчетов, проектов нормативных актов, разъяснений;

- подготовка докладов, презентаций;

- работа с программными комплексами.

- Основные обязанности по должности:  Участие в разработке и реализации государственной политики в сфере культуры, искусства, в области образования в сфере культуры и искусства Республики Бурятия, повышение эффективности бюджетного планирования, результативности бюджетных расходов и соблюдение бюджетного законодательства в установленной сфере деятельности, совершенствование правового, организационного, экономического механизмов функционирования в установленной сфере, разработка предложений и обеспечение реализации приоритетных направлений реконструкции, строительства и капитального ремонта учреждений культуры и искусства, подготовка предложений о внедрении и совершенствовании механизмов государственной поддержки деятельности организаций и граждан в сфере культуры и искусства, участие в реализации государственных программ, федеральной адресной инвестиционной программы, республиканской адресной инвестиционной программы, координация деятельности по реконструкции, строительству и капитальному ремонту объектов Отрасли, обеспечение своевременного финансирования деятельности подведомственных учреждений, установление и мониторинг индикаторов Программы социально-экономического развития Республики Бурятия, разработка и реализация мер по повышению эффективности деятельности государственных и муниципальных учреждений культуры и искусства; контроль за выполнением Индикативных планов действий Правительства Республики Бурятия по реализации Программы социально-экономического развития Республики Бурятия, содействие в разработке текущих и среднесрочных планов развития учреждений социально-культурной сферы, подготовка и внесение предложений в Правительство Республики Бурятия по совершенствованию нормативно правовой базы  в установленной сфере деятельности, организация формирования реестра расходных обязательств, участие в формировании перспективного финансового плана, организация проведения мониторинга предоставления и качества государственных услуг учреждениями, подведомственными Министерству, осуществление экономического анализа деятельности подведомственных учреждений, оказывающих государственные услуги, формирование плановых индикаторов экономического развития учреждений на основе стандартов качества государственных услуг, участие в рабочих комиссиях Правительства Республики Бурятия, иных исполнительных органов государственной власти Республики Бурятия, Народного Хурала Республики Бурятия по принятию целевых параметров развития отрасли и мер по совершенствованию государственной культурной политики.

Условия прохождения государственной гражданской службы: 

- В соответствии с Федеральным законом от 27.04.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

- командировки: не менее 5 % общего рабочего времени;

- примерный размер денежного содержания: от 51019,8 до 57908,3 рублей.

Начальник отдела правовой работы и государственной службы Комитета экономики и правовой работы  
(категория «руководители», главная группа должностей)

Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 К образованию: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры:

- по специальности «Государственное муниципальное управление» или по направлениям подготовки магистратуры 5.38.04.04«Государственное муниципальное управление», утвержденным приказом Росстандарта от 08.12.2016 г. № 2007-ст «Общероссийский классификатор специальностей по образованию ОК 009-2016»;

- по специальности «Управление персоналом» или по направлениям подготовки магистратуры 5.38.04.03«Управление персоналом», утвержденным приказом Росстандарта от 08.12.2016 г. № 2007-ст «Общероссийский классификатор специальностей по образованию ОК 009-2016»;

- по специальности «Юриспруденция» или по направлениям подготовки магистратуры 5.40.03.01«Юриспруденция», утвержденным приказом Росстандарта от 08.12.2016 г. № 2007-ст «Общероссийский классификатор специальностей по образованию ОК 009-2016»;

- или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.

К стажу: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
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 стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей государственной гражданской службы Республики Бурятия - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Профессиональные знания в сфере законодательства:   

1) Конституции Российской Федерации; 

2) Трудового кодекса Российской Федерации;

3) Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

4) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

5) Федерального закона от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;

6) Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

7) Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

8) Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

9) Указа Президента Российской Федерации от 12.08.2002 № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»;

10) Указа Президента Республики Бурятия от 15.07.2009 № 259 «О Кодексе поведения государственных гражданских служащих Республики Бурятия»;

11) Указа Главы Республики Бурятия от 12.08.2014 № 150 «Об утверждении Положения об организации исполнения и контроля за исполнением поручений в исполнительных органах государственной власти Республики Бурятия»;

12) Закона Республики Бурятия от 06.07.2005 № 1225-Ш «О государственной гражданской службе Республики Бурятия»;

13) Закона Республики Бурятия от 06.07.2005 № 1227-Ш «О системе исполнительных органов государственной власти Республики Бурятия»;

14) Закона Республики Бурятия от 07.12.2004 № 896-Ш «Об организации местного самоуправления в Республике Бурятия»;

15) Закона Республики Бурятия от 16.03.2009 № 701-IV «О противодействии коррупции в Республике Бурятия»;

16) постановления Правительства Республики Бурятия от 19.12.2005 № 395 «О Типовом регламенте внутренней организации органов исполнительной власти Республики Бурятия»;

17) постановления Правительства Республики Бурятия Постановление Правительства РБ от 30.09.2015 № 490 «О Министерстве культуры Республики Бурятия»;

18) постановления Правительства Республики Бурятия от 08.09.2009 № 329 «Об утверждении Правил делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Республики Бурятия».

Иные профессиональные знания:

1) понятие и признаки государства;
2) понятие миссии, стратегии, целей организации;

3) форм (источников) права
4) цели, задачи и формы кадровой стратегии и кадровой политики организации;
5) понятие государственной гражданской службы;

Профессиональные умения: 
-
руководства структурным подразделением; 

-
оперативного принятия и реализации управленческих решений; 

-
ведения деловых переговоров; публичного выступления
-
нормотворческой деятельности; 

-
планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 

-
стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; 

-
подбора и расстановки кадров; 

-
делегирования полномочий; 

-
умение ясно, связанно и логично излагать мысли без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок;

-
организации и обеспечения делопроизводства; 

-
организации работы по эффективному взаимодействию с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, учреждениями; 

-
умение сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки, умение определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; 

-
эффективного сотрудничества с коллегами; 

-
пользования современной оргтехникой, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; 

-
работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; 
            - адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; эффективного сотрудничества с коллегами; управления групповой деятельностью; подбора и расстановки кадров; 
- умение делегировать поставленные задачи и равномерно распределять рабочую нагрузку среди подчиненных с учетом особенностей их должностных обязанностей и квалификации; 
- навык передачи знаний и умений, развития способностей подчинённых; умение поддерживать комфортный морально-психологический климат в коллективе; стимулирования достижения результатов; работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; 
- своевременного выявления и решения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.
Функциональные знания:
- понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

 - понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

- понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов: этапы, ключевые принципы и технологии разработки;

 - классификация моделей государственной политики;

 - задачи, сроки, ресурсы и инструменты государственной политики;

- понятие, процедура рассмотрения обращений граждан.

- функция кадровой службы организации;

 - порядок ведения дел в судах различной инстанции;
- методы управления персоналом;
- методы формирования государственно-служебной культуры;
- принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях;
- перечень государственных наград Российской Федерации и Республики Бурятия;
- понятия нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;

- понятия проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;

       - понятие дополнительного профессионального образования гражданских служащих;
- знания в области законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия:

Гражданского кодекса Российской Федерации;

Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации;

Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации;

Кодекса об административных правонарушениях Российской Федерации;

Трудового кодекса Российской Федерации;

«Основы законодательства Российской Федерации о культуре» от 09.10.1992 № 3612-1;

Федерального закона от 29.12.1994 № 78-ФЗ «О библиотечном деле»;

Федерального закона от 26.05.1996 № 54-ФЗ «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях в Российской Федерации»;

Федерального закона от 15.04.1993 № 4804-1 «О вывозе и ввозе культурных ценностей»;

Федерального закона от 06.01.1999 № 7-ФЗ «О народных художественных промыслах»;

Федерального закона от 22.08.1996 № 126-ФЗ «О государственной поддержке кинематографии Российской Федерации»;

Федерального закона от 29.12.2012 № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;

Федерального закона от 29.12.2010 № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;

Федерального закона от 29.12.1994 № 77-ФЗ «Об обязательном экземпляре документов»;

Федерального закона от 29.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

Закона Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-1 «О культуре»;

Закона Республики Бурятия от 06.07.2005 № 1225-Ш «О государственной гражданской службе Республики Бурятия»;

Закона Республики Бурятия от 16.03.2009 № 701-IV «О противодействии коррупции в Республике Бурятия»;

Закона Республики Бурятия от 24.09.1996 № 366-1 «О библиотечном деле»;

Закона Республики Бурятия от 19.09.2006 №1835-111 «О Музейном фонде Российской Федерации и музеях на территории Республики Бурятия»;

Закона Республики Бурятия от 04.12.2000 №529-11 «О народных художественных промыслах в Республике Бурятия»;

Закона Республики Бурятия от 03.07.2007 №2321-111 «О государственной поддержке кинематографии в Республике Бурятия»;

Закона Республики Бурятия от 12.10.2009 №1051-IV «О премиях и стипендиях Республики Бурятия»;

Закона Республики Бурятия от 17.09.1997 № 577-1 «Об обязательном экземпляре документов»;

Закона Республики Бурятия от 23.11.2006 №1957-111 «Об архивном деле в Республике Бурятия»;

постановления Правительства Республики Бурятия от 03.09.2012 № 502 «О государственной программе Республики Бурятия «Культура Бурятии».
Функциональные умения: 
- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
     - систематизации информации; руководящей работы; оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации и обеспечения выполнения задач; 

- анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; навыки осуществления контроля за ходом исполнения документов, проектов и решений поставленных задач структурного подразделения с учётом установленных сроков;
 - подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка методических рекомендаций, разъяснений;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- организация и проведение мониторинга применения законодательства.

 - ведение исковой и претензионной работы;
- ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, работа со служебными удостоверениями;
- организация и нормирование труда;

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

- подготовка аналитических, информационных и других материалов;

- участие в судебных заседаниях.

Основные обязанности по должности: Правовое обеспечение деятельности Министерства по исполнению его полномочий; осуществление законопроектной и экспертно-правовой деятельности; участие в реализации единой кадровой политики и развитии государственной гражданской службы Республики Бурятия (далее - гражданская служба); участие в обеспечении прохождения гражданской службы государственными гражданскими служащими Республики Бурятия, замещающими должности государственной гражданской службы в Министерстве; обеспечение исполнения законодательства Российской Федерации и Республики Бурятия по вопросам государственной службы и кадровой работы Министерством; кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности Министерства; обеспечение деятельности Министерства по кадровой политике Министерства в отношении подведомственных организаций; правовая защита интересов Министерства в судебных и правоохранительных органах. 

Документационное, организационное обеспечение кадровой работы в Министерстве; подготовка информационно-аналитических материалов по кадровым вопросам; организация работы по формированию методических и нормативных документов по вопросам прохождения государственной гражданской службы, а также по решению кадровых вопросов организаций, подведомственных Министерству; организационное и информационное обеспечение деятельности Совета по кадровой политике при Министерстве культуры Республики Бурятия; кадровое и организационно-штатное обеспечение деятельности Министерства; обеспечение деятельности Министерства по кадровой политике в отношении подведомственных организаций.
Подготавливает проекты законов Республики Бурятия для внесения их Министром или заместителями Министра Главе Республики Бурятия и в Правительство Республики Бурятия, нормативных правовых актов Главы Республики Бурятия и Правительства Республики Бурятия и других документов, по которым требуется решение Правительства Республики Бурятия, приказов Министерства по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, обеспечивает опубликование приказов Министерства, имеющих нормативный характер.

Подготавливает заявления в судебные и правоохранительные органы, сводных отзывов на исковые заявления, предъявляемые иными лицами Министерству, представляет интересы Министерства в судебных и правоохранительных органах.

Подготавливает заключения, поправки и официальные отзывы Министерства на поступившие для дачи замечаний и предложений проекты федеральных законов, актов Главы и Правительства Российской Федерации, законов Республики Бурятия, актов Главы и Правительства Республики Бурятия, нормативных правовых актов исполнительных органов государственной власти Республики Бурятия.

Подготавливает заключения, предложения о соответствии федеральному законодательству и законодательству Республики Бурятия, правилам юридической техники проектов договоров, соглашений, государственных контрактов стороной в которых выступает Министерство, учредительных документов организаций, подведомственных Министерству.

Визирует проекты распоряжений Главы Республики Бурятия, актов Правительства Республики Бурятия, подготовленные структурными подразделениями Министерства для внесения Главе и в Правительство Республики Бурятия.

Взаимодействует со структурными подразделениями Министерства по вопроса отнесенным к компетенции Отдела, в том числе по вопросам государственной регистрации нормативных правовых актов Министерства в Администрации Главы и Правительства Республики Бурятия.

Обобщает практику применения федерального законодательства и законодательства Республики Бурятия, разрабатывает предложения по совершенствованию законодательства Республики Бурятия в сфере культуры, искусства и кинематографии.

Разрабатывает структуру Министерства и принимает участие в разработке штатного расписания Министерства.

В пределах своей компетенции организует по поручению Министра проведение служебных проверок в Министерстве.

Участвует в реализации процедур поощрения и привлечения к дисциплинарной ответственности гражданских служащих и работников Министерства, руководителей организаций, подведомственных Министерству.

Организует рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, разрабатывает проекты ответов на указанные обращения.

Запрашивает и получает в установленном порядке от подведомственных организаций и должностных лиц информацию, документы и материалы, необходимые для осуществления возложенных на Отдел полномочий.

Принимает участие в работе конкурсных комиссий по закупке товаров, работ и услуг для государственных нужд, проводимых Министерством.

Обеспечивает деятельность коллегии Министерства, является секретарем коллегии Министерства.

Представляет Министру проект положения об Отделе, предложения по структуре Отдела и численности гражданских служащих и работников Отдела.

Согласовывает положения об иных структурных подразделениях Министерства в пределах своей компетенции.

Согласовывает должностные регламенты гражданских служащих Министерства в пределах своей компетенции.

Представляет планы работы Отдела и отчеты о выполнении планов работы на утверждение Министру.

Представляет должностные регламенты гражданских служащих Отдела на утверждение Министру.

Подписывает и визирует документы в пределах своей компетенции.

Представляет Министру проекты правовых актов Министерства и иные документы, по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.

Представляет Министру предложения о направлении сотрудников Отдела в служебные командировки.

Распределяет функциональные обязанности между гражданскими служащими и работниками Отдела.

Подписывает служебную документацию в пределах своей компетенции.

Представляет предложения по формированию кадрового резерва на замещение должностей гражданской службы Министру.

Участвует в организации проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы и включения гражданских служащих в кадровый резерв, а также на замещение вакантных должностей руководителей организаций подведомственных Министерству и включению в кадровый резерв.

Участвует в проведении аттестации и квалификационных экзаменов гражданских служащих, в организации присвоения классных чинов гражданской службы гражданским служащим.

Участвует в работе по формированию и эффективному использованию кадрового резерва гражданских служащих, а также кадрового резерва на назначение на должность руководителей организаций, подведомственных Министерству.

Рассматривает обращения граждан и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Отдела, разрабатывает проекты ответов на указанные обращения.

Запрашивает и получает в установленном порядке от подведомственных организаций и должностных лиц информацию, документы и материалы, необходимые для осуществления возложенных на Отдел полномочий.

Организует подготовку проектов правовых актов Министерства, связанных с назначением на должность руководителей подведомственных организаций, заключением и расторжением трудового договора, и оформление соответствующих решений Министерства.


Организует и обеспечивает проведение аттестации руководителей образовательных учреждений, подведомственных Министерству.

Организует проверки и проводит разъяснительную работу с государственными служащими министерства по соблюдению требований к служебному поведению и урегулированию конфликта интересов.

Организует проведение обучающих семинаров со служащими Министерства.

Контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях культуры и искусства.

Соблюдает служебный распорядок Министерства.

Участвует в годовом планировании мероприятий по мобилизационной подготовке и организации их проведения, в части касающейся;

Участвует в разработке комплекса мероприятий по повышению готовности к переводу и перевода Министерства культуры на работу в условиях военного времени, выполняемых при нарастании угрозы агрессии против Российской Федерации до объявления мобилизации и плана перевода Министерства на работу в условиях военного времени;

Организовывает работу по сохранению и пополнению творческих кадров учреждений в условиях военного времени;

Контроль за соблюдением трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, в подведомственных учреждениях культуры и искусства;

Оказывает бесплатную юридическую помощь по вопросам культуры;

Осуществляет функции уполномоченного на получение, обработку, хранение, передачу и любое другое использование персональных данных служащих и работников Министерства культуры Республики Бурятия следующих служащих/работников,

Организует деятельность Общественного совета при Министерстве;

Организует работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений.
Условия прохождения государственной гражданской службы:

- в соответствии с Федеральным законом от 27.04.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- командировки: не менее 5 % общего рабочего времени;

- примерный размер денежного содержания: от 48984 до 55755 рублей.
Председатель комитета архивного дела и организационного обеспечения - начальник отдела архивного дела  
(категория «руководители», главная группа должностей)

Профессионально-функциональные квалификационные требования 

 К образованию: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры

- по специальности «История», «Историко-архивоведение», «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Документационное обеспечение управления и архивоведение», или по направлениям подготовки магистратуры 7.46.04.01. «История», 7.46.04.02 «Документоведение и архивоведение», утвержденными приказом Росстандарта от 08.12.2016 г. № 2007-ст «Общероссийский классификатор специальностей по образованию ОК 009-2016» или иному направлению подготовки (специальности), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному(-ым) направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки.
К стажу: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
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 стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей государственной гражданской службы Республики Бурятия - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Профессиональные знания в сфере законодательства:   

- «Основы законодательства Российской Федерации о культуре» 09.10.1992 №3612-1;  

- Федеральный закон от 29.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

- приказ Минкультуры РФ от 18.01.2007 № 19 «Об утверждении Правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в государственных и муниципальных архивах, музеях и библиотеках, организациях Российской академии наук»;

- приказ Минкультуры России от 31.03.2015 № 526 «Об утверждении правил организации хранения, комплектования, учета и использования документов Архивного фонда Российской Федерации и других архивных документов в органах государственной власти, органах местного самоуправления и организациях»;

- Закон Республики Бурятия от 01.02.1996 №246-I «О культуре»; 

- Закон Республики Бурятия от 23.11.2006 №1957-III «Об архивном деле в Республике Бурятия»;

- постановление Правительства Республики Бурятия от 03.09.2012 № 502 «О государственной программе Республики Бурятия «Культура Бурятии»;

- постановление Правительства Республики Бурятия от 26.07.2013 № 407  «О порядке формирования государственного задания в отношении государственных учреждений Республики Бурятия и финансового обеспечения выполнения государственного задания» (вместе с «Положением о формировании государственного задания в отношении государственных учреждений Республики Бурятия и финансового обеспечения выполнения государственного задания»);

- постановление Правительства Республики Бурятия от 08.09.2009 № 329 «Об утверждении Правил делопроизводства в исполнительных органах государственной власти Республики Бурятия»;

- постановление Правительства Республики Бурятия от 30.09.2015 №490 «О министерстве культуры Республики Бурятия».
Иные профессиональные знания:

6) понятие и признаки государства;
7) понятие миссии, стратегии, целей организации;

8) форм (источников) права
9) цели, задачи и формы кадровой стратегии и кадровой политики организации;
10) понятие государственной гражданской службы;

Профессиональные умения: 
-
ясно, связанно и логично излагать мысли без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок;

- использовать информационно-коммуникационные технологии;

-сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки; 

- определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь; 

- адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; 

-эффективного сотрудничества с коллегами;

- эффективно взаимодействовать с другими органами власти, ведомствами, организациями, муниципальными образованиями, государственными и муниципальными служащими;

- поддерживать комфортный морально-психологический климат в коллективе.
Функциональные знания:
- приказы Министерства культуры РБ; 

- Инструкцию по делопроизводству Министерства культуры РБ; 

- служебного распорядка Министерства культуры РБ;  

- порядок работы со служебной информацией и информацией, содержащей сведения, составляющие государственную тайну,

- нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие архивное дело и делопроизводство;

- руководящие и нормативные документы Росархива,  

- порядок  обеспечения сохранности т государственного учета документов;

- порядок составления планово-отчетной документации;

- порядок работы архивных учреждений в области использования документов;

- основы документационного обеспечения управления
Функциональные умения: 
- проведение проверок соблюдения обязательных требований органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими лицами и индивидуальными предпринимателями в целях выявления, пресечения, предупреждения и профилактики нарушений законодательства об архивном деле; 

- осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других документов;

- рассмотрение запросов, жалоб;

- работы в сфере обеспечения сохранности и государственного учета документов;

- владение методикой анализа состояния работы архивных учреждений и исполнительных органов государственной власти Республики Бурятия по комплектованию и документационному обеспечению управления;

- оказание консультаций и организационно-методической помощи организациям, учреждениям, гражданам; 

- проведения экспертизы документов (описей дел, номенклатур дел и др.) представленных на ЭПК; 

- планирования, организации и анализа деятельности государственного архива, архивных отделов МО РБ;  

- подготовки нормативных правовых актов, методических рекомендации, административных регламентов, стандартов качества государственных услуг и функций;

- подготовки управленческих документов и деловой корреспонденции; 

- работы со значительным объемом информации; подготовки комплексных информационных и аналитических материалов.
Основные обязанности по должности: 
Реализация государственной политики в области архивного дела на территории Республики Бурятия;

2) Организация хранения, комплектования, учета и использования архивных документов; 

3) Организация и проведение экспертизы ценности архивных документов; 

4) Осуществление регионального государственного контроля за соблюдением законодательства об архивном деле

5). Организация и планирование работы Комитета и Отдела в целях выполнения возложенных на Комитет  и Отдел задач и функций;

6). Обеспечение взаимодействия Отдела с Федеральным архивным агентством, органами управления архивным делом в Сибирском Федеральном округе;

7) Организация работы с научно–методическим советом Дальневосточного федерального округа.

8) Участие в подготовке информационно-аналитических материалов.

9) Участие в разработке мероприятий раздела «Развитие культуры и искусства» Программы социально-экономического развития Республики Бурятия, Плана действий Правительства.

10)
 Осуществление аналитической работы, подготовка докладов о результатах деятельности министерства по итогам года.

11)
Осуществление в пределах своей компетенции координации работы по организационному обеспечению министерства в соответствии с задачами, возложенными на Комитет. 

Перечень основных функций:

Осуществляет руководство деятельностью Комитета и Отдела;

Осуществляет взаимодействие с Федеральным архивным агентством, органами государственной власти РБ, органами местного самоуправления Республики Бурятия по вопросам реализации государственной политики в области архивного дела на территории Республики Бурятия;

Определяет перспективные направления развития архивного дела в Республике Бурятия; 

Представляет для утверждения Министру ежегодный план мероприятий по реализации основных направлений развития Архивного дела в Республике Бурятия, а также отчет об их исполнении;

Определяет должностные обязанности гражданских служащих и работников Отдела;

Осуществляет организационно - методическое руководство Государственным архивом Республики Бурятия. 

Осуществляет запрос, обобщение и оформление в установленном порядке информации, предложений, справок и др. вопросам, касающихся деятельности Комитета и Министерства.

Участвует в подготовке нормативно-правовых актов Министерства в установленной сфере деятельности; 

По вопросам, отнесенным к компетенции Комитета и Отдела, обобщает практику применения федерального законодательства и законодательства Республики Бурятия, проводит анализ реализации государственной политики в установленной сфере деятельности, вносит предложения по совершенствованию законодательства Республики Бурятия в установленной сфере деятельности Министерства;

По вопросам, отнесенным к компетенции Комитета и Отдела, вносит предложения по  вопросам обеспечения деятельности министерства, определению социально-значимых приоритетов развития сферы архивного дела в соответствии с системой целей социально-экономического развития Республики Бурятия; 

Принимает участие в разработке государственного задания для государственного архива, контролирует его выполнение.

Разрабатывает в установленном порядке законодательством Республики Бурятия мероприятия государственных программ, направленные на развитие архивного дела, обеспечивает их реализацию.

Координирует и направляет научно-исследовательскую и методическую работу государственного архива Республики Бурятия.

Принимает участие в разработке методических рекомендаций по вопросам деятельности государственного архива Республики Бурятия и муниципальных архивов, организации их внедрения. 

Осуществляет контроль за осуществлением органами местного самоуправления государственных полномочий по хранению, комплектованию, учету и использованию архивных документов, относящихся к государственной собственности Республики Бурятия и находящихся на территориях муниципальных образований, а также за использованием предоставленных для осуществления указанной деятельности материальных ресурсов и финансовых средств.

Осуществляет контроль за соблюдением законодательства в сфере архивного дела, участвует в проведении проверок органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей. 

Проводит мониторинг выполнения Плана мероприятий по реализации Послания Главы Республики Бурятия к народу Республики Бурятия и Народному Хуралу Республики Бурятия;

Проводит мониторинг выполнения Плана мероприятий по реализации основных положений Послания Президента Российской Федерации Федеральному собранию РФ;

Проводит мониторинг выполнения Плана мероприятий  по реализации Стратегии социально-экономического развития Сибири до 2020 года;

Участвует в организации и проведении научно-практических, научных конференций и семинаров и других мероприятий, посвященных культурной политике и архивному делу; 

Участвует в разработке плана работы и прогнозных показателей деятельности Министерства;

В пределах своей компетенции участвует в электронном документообороте;

Осуществляет в пределах своей компетенции работу по заполнению данных в программном комплексе  "Электронный бюджет";

Запрашивает и получает в установленном порядке от подведомственных организаций и должностных лиц информацию, документы и материалы, необходимые для осуществления возложенных полномочий; 

По материалам, представленным структурными подразделениями Министерства, готовит доклад по итогам года. 

Готовит информацию для ежегодного государственного доклада о состоянии культуры в Российской Федерации;

Координирует сбор, обработку, анализ и представление государственной статистической отчетности в области архивного дела. 

Организует рассмотрение обращений граждан и организаций по вопросам, относящимся к компетенции Комитета и  Отдела;

Соблюдает принципы профессиональной этики и правила служебного поведения, установленных кодексом поведения государственных гражданских служащих.
.
Условия прохождения государственной гражданской службы:

- в соответствии с Федеральным законом от 27.04.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
- командировки: не менее 5 % общего рабочего времени;

- примерный размер денежного содержания: от 58830,3 до 66105 рублей.

Консультант, специалист по финансовому аудиту
                   (категория «специалисты», главная группа должностей)

Профессионально-функциональные квалификационные требования

 К образованию: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры. 
К стажу: не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки. 
        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 стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей государственной гражданской службы Республики Бурятия - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
Профессиональные знания в сфере законодательства: 

- Налоговый кодекс РФ;

- Гражданский кодекс РФ;

- Бюджетный кодекс РФ от 31.07.1998 №145-ФЗ;

- Кодекс Российской Федерации «Об административных правонарушениях» от 30.12.2001 №195-ФЗ;

- Федеральный закон от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

         - Федеральный закон от 12.01.1996 №7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

         - Федеральный закон от 21.07.1997 №122-ФЗ «О государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним»;

         - Федеральный закон от 16.07.1999 № 165-ФЗ «Об основах обязательного социального страхования»;

         - Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

       - Федеральный закон от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

       - Федеральный закон от 29.12.2006 №255-ФЗ «Об обязательном социальном страховании на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством»;

      - Федеральный закон от 26.12.2008 №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

      - Инструкции по применению Единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений, утвержденной Приказом Минфина России от 01.12.2010 №157н;

      - Инструкции по применению Плана счетов бюджетного учета, утвержденной Приказом Минфина России от 06.12.2010 №162н;

      - Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, утвержденной Приказом Минфина России от 28.12.2010 № 191н;

      - Приказ Минфина России от 25.03.2011 №33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»;

       - Приказ Минфина России от 30.03.2015 №52н "Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров»;

       - Методических указаний по инвентаризации имущества и финансовых обязательств, утвержденных Приказом Минфина России от 13.06.1995 № 49;

      - Закон Республики Бурятия «О республиканском бюджете»  (вместе с «Перечнем главных администраторов доходов республиканского бюджета - органов государственной власти Республики Бурятия (государственных органов)»;

      - Постановление Правительства Республики Бурятия от 03.09.2012 №502 «О государственной программе Республики Бурятия «Культура Бурятии»;

      - Постановление Правительства Республики Бурятия от 15.04.2011 №170 «Об утверждении Порядка определения объема и условий предоставления субсидий из республиканского бюджета на иные цели в сфере «Культура»;

     - Постановление Правительства Республики Бурятия от 13.02.2014 №46 «Об утверждении порядка осуществления исполнительными органами государственной власти Республики Бурятия ведомственного контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативно-правовых актов о контрактной системе в сфере закупок для обеспечения государственных нужд в отношении подведомственных им заказчиков»;

    - Постановление Правительства Республики Бурятия от 04.03.2014 №82 «О порядке осуществления главными распорядителями (распорядителями) средств республиканского бюджета, главными администраторами (администраторами) доходов республиканского бюджета, главными администраторами (администраторами) источников финансирования дефицита республиканского бюджета (их уполномоченными должностными лицами) внутреннего финансового контроля и внутреннего финансового аудита»;

    - Постановление Правительства Республики Бурятия от 09.03.2016 №82 о порядке формирования государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) в отношении государственных учреждений Республики Бурятия и финансового обеспечения выполнения государственного задания».

Иные профессиональные знания:


Знание основ и элементов финансового менеджмента, как бюджетное планирование, управление бюджетными расходами и финансовый контроль;   

           Знание основ бухгалтерского и налогового учета и аудита 
Профессиональные умения: 
- Знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий; 

- Умение ясно, связанно и логично излагать мысли без допущения грамматических, орфографических, пунктуационных и стилистических ошибок; 

- Умение практического применения нормативных правовых актов;

- Умение планировать и рационально использовать своё рабочее время;

- Умение и навыки подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;

- Умение организации работы по эффективному взаимодействию с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;

- Умение сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, при необходимости выполнять работу в короткие сроки;

- Умение определять цели, приоритеты, способность выполнять приоритетные задачи в первую очередь; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; эффективного сотрудничества с коллегами;

- Умение поддерживать комфортный морально-психологический климат в коллективе.
Функциональные знания:
- принципы, методы, технологии и механизмы осуществления финансового аудита;

- виды, назначение и технологии организации проверочных процедур;

- процедура формирования регламента проверок;

- процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;

- ограничения при проведении проверочных процедур; 

- меры, принимаемые по результатам проверки; 

- плановые (камеральные) проверки;

- основания проведения и особенности внеплановых проверок

Функциональные умения: 

- Формирование и ведение регистров для обеспечения контрольных полномочий;

- Проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок;

- Осуществление контроля исполнения предложений, решений и других распорядительных документов
Основные обязанности по должности: 

- Контроль за своевременным и полным использованием средств республиканского бюджета, анализ целесообразности выделения субсидий и иных средств автономным учреждениям.

- Контроль над эффективным использованием и сохранностью республиканского имущества, находящегося в оперативном управлении.

- Выявление, пресечение и предотвращение правонарушений, установление причин и условий, причинно-следственный анализ эффективности использования средств республиканского бюджета.

- Оценка последствий и мониторинг реализации рекомендаций  и предложений по повышению эффективности использования средств республиканского бюджета.

- Координировать консультативную работу по вопросам, возникающим при осуществлении бюджетного учета;

- Отслеживать изменения в нормативно-правовых законодательных актах, касающихся деятельности учреждений культуры и бюджетного учета;

- Осуществлять на основе функциональной независимости внутренний финансовый аудит в соответствии с Порядком, утвержденным приказом Министерства;

- Готовить приказы Министерства на проведение плановых (внеплановых) проверок, о мерах по результатам проверки;

- Разрабатывать программу для участников ревизионной группы на каждую проверку, решать организационные вопросы по проведению проверки с администрацией подведомственного учреждения культуры с учетом требований законодательства и локальных актов Министерства;

- Осуществлять проверку подведомственного учреждения культуры в соответствии с приказом, локальными актами Министерства;

- Отвечать за соблюдение установленных сроков ревизии, оформлять материалы проверки актом;

- Осуществлять контроль качества и достоверности информации, изложенной в материалах проведенной проверки;

- Анализировать установленные нарушения, готовить выводы и рекомендации по результатам проверки, согласовывать и подписывать акт (справок) проверки у руководителя подведомственного учреждения культуры;

- Доводить результаты проверки до Министра; в необходимых случаях проводить повторную проверку, касающуюся исполнения актов по результатам проверки;

- Принимать участие в ежегодных семинарах для бухгалтеров подведомственных учреждений культуры, готовить вопросы по анализу выявленных в ходе проверок нарушений и рекомендаций по их устранению (недопущению);

- Обеспечить сохранность служебных документов;

- Выполнять иные поручения Министра, связанные с исполнением настоящего должностного регламента.

- Осуществлять ведомственный контроль за соблюдением требований Федерального закона от 18.07.2011 №223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц» и иных принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации в соответствии с регламентом Министерства.
Условия прохождения государственной гражданской службы: 


в соответствии с Федеральным законом от 27.04.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;


командировки: не менее 5 % общего рабочего времени;


примерный размер денежного содержания: от 36596,6 до 428877,5 рублей
ПЕРВЫЙ ЭТАП - КОНКУРС ДОКУМЕНТОВ

 Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в Отдел правовой работы и государственной службы Министерства культуры Республики Бурятия следующие документы:

1. Личное заявление на имя министра культуры Республики Бурятия С.Б. Дагаевой;

2. Заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с фотографией (3*4), заверенную кадровой службой по месту работы
3. Копию паспорта или заменяющего его документа (оригинал документа предъявляется лично по прибытию на конкурс);

4. 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 трудовую (служебную) 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 работы (службы);

5. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу или ее прохождению, по форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984н);

6. Копию документов воинского учета, подтверждающих факт прохождения военной службы по призыву (по контракту) заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы.

В случае не прохождения военной службы по призыву (по контракту), имея на то законные основания – соответствующее заключение призывной комиссии, для лиц, получивших военный билет с 01.01.2014 ( в соответствии с частью 1 статьи 4 Федерального закона от 26.07.2017 №192-ФЗ « О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»).
7. Иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.

·  справка из Федеральной налоговой службы (о том, что в Едином государственном реестре юридических лиц и Едином государственном реестре индивидуальных предпринимателей значится/не значится);
·  сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (Указ Президента Российской Федерации от 18.05.2009 № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера», заполненные в программе «СПО Справки БК», размещенной на сайте https://gossluzhba.gov.ru/page/index/spravki_bk);
·  сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в сети «Интернет», на которых претендующим на замещение должности государственной гражданской службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать, за три календарных года (статья 20.2 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», распоряжение Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 № 2867-р.
Гражданский служащий, замещающий должность в Министерстве культуры Республики Бурятия и изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на министра культуры Республики Бурятия С.Б. Дагаевой 

Гражданский служащий, замещающий должность гражданской службы в ином государственном органе, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет следующие документы:

· заявление на имя министра культуры Республики Бурятия С.Б. Дагаевой;

· заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с фотографией.

Документы принимаются с 11.06.2020 по 01.07.2020 включительно по адресу:

г. Улан-Удэ, ул. Ленина, 30, отдел правовой работы и государственной службы Министерства культуры Республики Бурятия, каб. № 308, 312.

Часы приема: с понедельника по четверг с 8.30 до 17.00, в пятницу с 8.30 до 16.30, перерыв на обед с 12.00 до 12.45.

Выходные: суббота, воскресенье и праздничные дни.
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину (гражданскому служащему) в их приеме.
Первый этап заключается в оценке профессионального уровня кандидатов, их соответствия квалификационным требованиям для замещения указанной должности. Конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности

Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается после рассмотрения конкурсной комиссией представленных документов и письменно доводится до сведения граждан, допущенных к участию в конкурсе не позднее, чем за 15 дней.

В целях повышения доступности информации о применяемых в ходе конкурсов методах оценки, а также мотивации к самоподготовке и повышению профессионального уровня претендента он может пройти предварительный квалификационный тест вне рамок конкурса для самостоятельной оценки им своего профессионального уровня.
Предварительный тест включает в себя задания для оценки уровня владения претендентами государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно - коммуникационных технологий. Предварительный тест можно найти по ссылке https://rosmintrud.ru/testing/default/view/1, доступ претендентам для его прохождения предоставляется безвозмездно. Результаты прохождения претендентом предварительного теста не принимаются во внимание конкурсной комиссией и не могут являться  основанием для отказа ему в приеме документов для участия в конкурсе.
Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе для поступления на гражданскую службу и ее прохождения. (Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»).
ВТОРОЙ ЭТАП – СОБЕСЕДОВАНИЕ, ТЕСТИРОВАНИЕ
Место проведения: г. Улан-Удэ, ул. Ленина, 30, Министерство культуры Республики Бурятия, каб. 215.

Предполагаемая дата проведения собеседования не ранее 08.07.2020, не позднее 31.07.2020, а в случае оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, срок проведения второго этапа конкурса определяется представителем нанимателя.
Тестирование проводится с целью оценки уровня владения государственным языком Российской Федерации (русским языком), знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной службе и о противодействии коррупции, знаниями и умениями в сфере информационно-коммуникационных технологий, для оценки знаний и умений по вопросам профессиональной служебной деятельности.
Индивидуальное собеседование. В рамках индивидуального собеседования задаются вопросы, направленные на оценку профессионального уровня кандидата.
При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований и других положений должностного регламента по указанной должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о государственной гражданской службе.

При выполнении кандидатами конкурсных заданий и проведении заседания конкурсной комиссии по решению представителя нанимателя ведется видео- и (или) аудиозапись либо стенограмма проведения соответствующих конкурсных процедур.
Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения.

Информация о результатах конкурса размещается на официальном портале органов исполнительной власти Республики Бурятия в сети Интернет, раздел «Результаты конкурсов».

Дополнительную информацию можно получить по телефонам: (301-2) 21-23-90, 21-33-05. 
Документы принимаются с 11 июня 2020 по 01.07.2020 Предполагаемая дата проведения собеседования не ранее 08.07.2020 и не позднее 31.07.2020. 
