ОПИСАНИЕ  ВАКАНТНОЙ ДОЛЖНОСТИ
	Наименование государственного органа
	Аппарат Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области

	Группа и категория вакантной должности государственной гражданской службы
	«ведущая» группа должностей, категория 
«специалисты»

	Наименование вакантной должности
	главный специалист отдела организационной, аналитической, кадровой и финансовой работы

	Краткое описание должностных обязанностей
	- разработка и реализация программ, проектов и мероприятий по правовой и социальной защищенности детей на территории Калужской области;
- организация и проведение акций и мероприятий, направленных на физическое, интеллектуальное, психическое, духовное и нравственное развитие детей, воспитание патриотизма и гражданственности;
- организация деятельности Детского общественного совета при Уполномоченном по правам ребенка в Калужской области;
- организация деятельность уполномоченных по правам участников образовательного процесса в образовательных организациях Калужской области;
- развитие и продвижение официальных ресурсов Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области в сети Интернет;
- разработка и размещение информационных материалов, публикаций на официальных ресурсах Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области в сети Интернет;

- организационно-техническое и информационно-аналитическое обеспечение деятельности Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области;
-Осуществление в рамках деятельности аппарата Уполномоченного и законодательства Российской Федерации мероприятий по защите государственной тайны;
-Организация и проведение конференций, семинаров, круглых столов, брифингов, пресс-конференций, совещаний, рабочих групп по вопросам ведения аппарата Уполномоченного;
-Обеспечение приема, учета и регистрации входящей корреспонденции, в том числе телефонограмм, факсограмм; систематизация входящей корреспонденции в разрезе самостоятельных структурных подразделений и своевременная передача исполнителям.



	Примерный размер денежного содержания
	От 41,9  тыс. руб. до 47,30  тыс. руб. 

	Командировки
	По мере необходимости

	Служебное (рабочее) время
	начало работы в 8.00;

- перерыв для отдыха и питания: с 13.00 до 14.00;

- окончание работы в 17.15;

- в пятницу окончание работы в 16.00;

- выходные дни: суббота, воскресенье.

	Нормированный рабочий день
	ненормированный

	Расположение служебного (рабочего) места по вакантной должности
	г. Калуга, пер. Старичков, 2а

	Тип служебного контракта
	Служебный контракт на неопределенный срок

	Государственные гарантии/социальный пакет
	В соответствии с действующим законодательством

	Дополнительная информация о  должности
	

	Требования к замещаемой должности
	Высшее профессиональное образование 

	Требования к кандидатам – профиль образования (отрасль наук)
	Социология и социальная работа

Государственное и муниципальное управление

Образование и педагогика
Юриспруденция

	Квалификационные требования к стажу
	без предъявления требований к стажу


	Знания и навыки
	Кандидат должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы Российской Федерации, федеральные законы Российской Федерации, нормативные правовые акты Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законы Калужской области, нормативные правовые акты Правительства Калужской области и Губернатора Калужской области, распоряжения Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области, нормативные правовые акты аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области (далее — аппарат Уполномоченного), иные нормативные правовые акты.
-законодательство Российской Федерации, в соответствии с которым регулируются отношения, связанные с государственной гражданской службой, согласно ст. 5 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

базовый уровень квалификационных требований в области информационно-коммуникационных технологий;

порядок работы со служебной информацией;

служебный распорядок и правила внутреннего трудового распорядка аппарата Уполномоченного по правам ребенка в Калужской области и  должностной регламент по данной должности;

требования служебного поведения.
Кандидат должен обладать следующими навыками в объеме, необходимом для исполнения своих должностных обязанностей:

- опыт работы в конкретной сфере деятельности;

- составления деловых писем и ведения служебных переговоров;
- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, управления электронной почтой;

- работы в операционной системе, текстовом редакторе, с электронными таблицами, базами данных.


	Дополнительные  требования к кандидатам
	Обладать навыками работы в команде, гибкости, умения быть требовательным, настойчивым, умения эффективного сотрудничества и нахождения компромиссных решений проблем в конфликтных ситуациях

	Дата открытия вакансии
	29.04.2022

	Дата закрытия вакансии
	19.05.2022


	Документы
	- личное заявление;

- собственноручно заполненную  и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации, с приложением фотографии;

- копию паспорта  или заменяющего  его документа (собственно документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого  звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);
- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие  трудовую (служебную) деятельность гражданина;

- документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или её прохождению; 

- документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

- сведения о своих доходах, имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера членов своей семьи.            

	Почтовый адрес
	248000, г. Калуга, переулок Старичков, д.2а

	Контактная информация
	Телефоны для справок: 56-29-42, 56-23-44 Факс: 57-53-90
e-mail: selina_ta@adm.kaluga.ru

	Интернет-сайт государственного органа или организации
	http://www.admoblkaluga.ru/sub/min_forest/

	Контактное лицо
	Петрухин Руслан Игоревич –начальник отдела

Селина Татьяна Алексеевна – ведущий эксперт

	Дополнительная информация
	

	
	


