[bookmark: _GoBack]1. Департамент Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды по Северо-Западному федеральному округу объявляет конкурс на включение в кадровый резерв на следующие должности государственной гражданской службы:
Отдел кадров и делопроизводства:
ведущая группа должностей - начальник отдела
старшая группа должностей - главный специалист-эксперт
Отдел информационно-аналитического обеспечения:
ведущая группа должностей – консультант
старшая группа должностей - главный специалист-эксперт
Отдел планирования, бухгалтерского учета и финансового контроля:
ведущая группа должностей - консультант
Отдел лицензирования, государственного контроля и надзора:
старшая группа должностей - главный специалист-эксперт
2. К претендентам на замещение указанных должностей предъявляются следующие базовые квалификационные требования:
[bookmark: _Toc479853586]- наличие высшего образования не ниже уровня бакалавриата, без предъявления требований к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
- базовые знания:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
в) Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
г) Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.
- базовые умения:
1) умение мыслить системно (стратегически);
2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
3) коммуникативные умения;
4) умение управлять изменениями.
Должностные обязанности начальника отдела кадров и делопроизводства:
1) формировать кадровый состав для замещения должностей гражданской службы;
2) готовить предложения о реализации положений Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», других федеральных законов и иных нормативных правовых актов о гражданской службе и вносить указанные предложения начальнику Департамента Росгидромета по СЗФО;
3) организовывать и/или осуществлять подготовку проектов актов Департамента Росгидромета по СЗФО, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений Департамента Росгидромета по СЗФО;
4) обеспечивать защиту персональных данных государственных гражданских служащих Департамента в рамках компетенции отдела;
5) составлять и обеспечивать своевременное представление статистической, аналитической и оперативной информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
6) участвовать в подготовке и проведении совещаний, семинаров, конференций и других мероприятий, организуемых Департаментом;
7) организовывать и вести воинский учет и бронирование граждан, прибывающих в запасе, работающих в Департаменте;
8) формировать штатное расписание Департамента;
9) осуществлять ведение табеля учёта рабочего времени на государственных гражданских служащих Департамента;
10) формировать график ежегодных отпусков на государственных гражданских служащих Департамента;
11) осуществлять контроль и/или подготовку ответов на устные и письменные обращения граждан в рамках своей компетенции; 
12) принимать участие, по распоряжению Росгидромета, в проведении ведомственного контроля за деятельностью учреждений, подведомственных Росгидромету, расположенных на территории Северо-Западного федерального округа;
          13)  вести трудовые книжки гражданских служащих;
14) осуществлять контроль за стажем государственных гражданских служащих Департамента, подготавливать проект акта Департамента по установлению надбавки за выслугу лет;
           17) разрабатывать проекты положений об отделе кадрового обеспечения и должностных регламентов сотрудников отдела кадрового обеспечения.
18) вести личные дела гражданских служащих;
19) вести реестр гражданских служащих Департамента;
20) осуществлять контроль своевременного оформления служебных удостоверений государственным служащим Департамента, организация их выдачи, а также осуществляет контроль за своевременной сдачей служебных удостоверений при увольнении;
21) обеспечивать деятельность комиссии по урегулированию конфликтов интересов;
22) организовывать и обеспечивать проведения конкурсов на замещение вакантных должностей гражданской службы;
23) организовывать и обеспечивать проведения аттестации гражданских служащих;
24) организовывать и обеспечивать проведения квалификационных экзаменов гражданских служащих;
25) осуществлять контроль за сроками присвоения классных чинов государственных гражданских служащих и информировать в письменной форме начальника Департамента о сроке наступления присвоения очередного классного чина государственного гражданского служащего;
26) организовывать и осуществлять работу по заключению договоров о целевом приеме и договоров о целевом обучении государственных гражданских служащих;
27) организовывать профессиональное развитие гражданских служащих;
29) формировать кадровый резерв, организовывать работу с кадровым резервом и его эффективное использование;
31) организовывать проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на гражданскую службу, а также оформление допуска установленной формы к сведениям, составляющим государственную тайну;
32) организовывать проведение служебных проверок;
33) организовывать проверки сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
34) Контролирует и/или организует методическое руководство постановкой делопроизводства в отделах Департамента, осуществляет контроль за правильным формированием дел и их составлением в соответствии с номенклатурой дел отделов;  
35)  осуществлять контроль по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности Департамента;
36) консультировать гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;
37) обеспечивать выполнение задач и функций, возложенных на ОКиД, реализацию государственной политики по вопросам кадровой работы и государственной службы;
38) распределять обязанности между сотрудниками ОКиД, возглавлять и контролировать их работу;
39) анализировать практику применения действующего законодательства по вопросам компетенции ОКиД, обобщать практику работы с кадрами, вносить начальнику Департамента предложения относительно ее усовершенствования;
40) рассматривать, поступившие в ОКиД обращения, документы и материалы по вопросам, отнесённым к его компетенции;
 43) своевременно и качественно исполнять поручения начальника Департамента (его заместителя) данные в пределах его полномочий;
44) добросовестно исполнять   должностные   обязанности в   соответствии   с    настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне, в целях обеспечения эффективной работы ОКиД;
45) осуществлять работу по профилактике коррупционных и иных правонарушений в соответствии с пунктом 3 Указа Президента Российской Федерации от 21.09.2009 N 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;
46) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Департамента;
47) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
48) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
49) уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;
50) проявлять корректность в обращении с гражданами и гражданскими служащими Департамента;
51) подготовка необходимых материалов/документов для награждения государственных гражданских служащих Департамента за личный вклад в сфере гидрометеорологии и в смежных с ней областях для направления в Росгидромет, Минприроды РФ и др.;
52) контроль за организацией работ по охране труда и пожарной безопасности;
53) осуществлять иные полномочия, установленные Положением о Департаменте, положением об ОКиД и поручениями (указаниями) начальника Департамента.
Права начальника отдела кадров и делопроизводства:
Начальник отдела имеет права в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также:
1) по поручению начальника Департамента, представлять Департамент по вопросам, относящимся к его компетенции;
2) вносить предложения о выплате премий, надбавок к должностному окладу, материальной помощи, награждении, поощрении и дисциплинарном взыскании гражданских служащих отдела Департамента;
3) обеспечивать режим секретности, а также сохранность сведений, составляющих государственную тайну, в том числе в случае изменения функций, упразднения или прекращения проведения секретных работ;
4) начальник отдела Департамента осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Росгидромета и Департамента Росгидромета по СЗФО.
5) осуществлять личный прием граждан по вопросам, которые касаются работы ОКиД;
6) принимать решения в рамках своей компетенции, представление ОКиД по вопросам, относящимся к его компетенции;
7) привлекать в установленном порядке по согласованию с начальником Департамента отдельных специалистов для разработки соответствующих документов и выполнения задач, которые возложены на ОКиД;
8) делегировать в установленном порядке, предоставленные ему полномочия, подчиненным должностным лицам ОКиД;
9)  проводить проверку достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 21.09.2009 N 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению».
Ответственность начальника отдела кадров и делопроизводства:
Начальник отдела несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об ОКиД, служебным контрактом за:
- неисполнение или ненадлежащее исполнение трудового и служебного законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации, правовых актов Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, Департамента, а также возложенных на ОКиД задач и осуществление ОКиД своих функций;
- действия или бездействие, которые могут повлечь нарушение прав и законных интересов граждан;
- несохранение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
- несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
- причинение имущественного ущерба, связанного со служебной деятельностью;
- несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений руководства Департамента;
- негативные социальные последствия принимаемых решений;
- нарушение Служебного распорядка, инструкций о пропускном и внутриобъектовом режимах, правил пожарной безопасности и охраны труда;
- нарушение служебной и исполнительской дисциплины.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности начальника отдела кадров и делопроизводства:
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяются по результатам его профессиональной служебной деятельности и деятельности подчиненных ему гражданских служащих ОКиД в порядке, установленном Департаментом.
Эффективность и результативность начальника отдела оценивается по:
- отсутствию фактов нарушения законодательства Российской Федерации, законодательства субъекта Российской Федерации и локальных правовых актов;
- соблюдению установленных сроков сдачи полной и достоверной отчетности в рамках осуществляемых им полномочий;
- соблюдению установленных сроков представления информации гражданским служащим Департамента, Федеральной службе по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, иным организациям и гражданам;
- своевременному и качественному выполнению особо важных и сложных заданий руководства Департамента. 
Должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела кадров и делопроизводства:
1) комплектовать документы, состав которых предусмотрен разделом 2 Положения об архиве Департамента Росгидромета по СЗФО, утвержденного начальником Департамента Росгидромета по СЗФО от 24.11.2016;
2) вести учет, обеспечивать сохранность, использование документов, хранящихся в архиве;
3) подготавливать и своевременно передавать документы Архивного фонда Российской Федерации на государственное хранение с соблюдением требований, устанавливаемых Государственной архивной службой Российской Федерации;
4) осуществлять контроль за формированием и оформлением дел в делопроизводстве Департамента;
5) принимать, учитывать и хранить документы структурных подразделений Департамента, обработанные в соответствии с требованиями, установленными Государственной архивной службой Российской Федерации;
6) разрабатывать и согласовывать с Санкт-Петербургским государственным учреждением «Центральный государственный архив Санкт-Петербурга (ЦГА СПб) графики представлений описей на рассмотрение экспертно-проверочной методической комиссии ЦГА СПб и передачи документов Архивного фонда РФ на государственное хранение;
7) составлять годовые разделы описей дел постоянного хранения и по личному составу на рассмотрение экспертной службы Департамента и экспертно-проверочной методической комиссии ЦГА СПб;
8) осуществлять учет и обеспечивать полную сохранность принятых дел;
9) своевременно выполнять приказы, поручения, распоряжения начальника отдела, начальника Департамента;
10) выдавать в установленном порядке дела, документы или копии документов в целях служебного и научного использования, для работы в помещении архива;
11) исполнять запросы организаций и заявления граждан об установлении трудового стажа и другим вопросам социально-правового характера, в установленном порядке выдавать копии документов и архивные справки;
12) вести учет использования документов, хранящихся в архиве;
13) проводить экспертизу ценности документов, хранящихся в архиве, участвовать в работе экспертной комиссии Департамента;
14) оказывать методическую помощь отделам Департамента в составлении номенклатуры дел Департамента, контролировать правильность формирования и оформления дел в делопроизводстве, а также подготовку дел к передаче в архив Департамента;
15) регистрировать входящую корреспонденцию и передавать ее на резолюцию начальнику Департамента, после получения резолюции передать необходимые документы исполнителям;
16) регистрировать исходящую корреспонденцию после подписания начальником Департамента и отправить адресатам почтой.
17) добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне, в целях обеспечения эффективной работы отдела кадров и делопроизводства;
18) не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
19) проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Департамента;
20) не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Департамента;
21) соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
22) соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
23) уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;
24) контролировать выполнение установленных правил работы с документами в структурных подразделениях Департамента;
25) получение от структурных подразделений Департамента сведения, необходимые для работы архива, с учетом обеспечения выполнения всех возложенных на архив задач и функций;
26) участвовать в подготовке проектов актов Департамента Росгидромета по СЗФО, связанных с поступлением на гражданскую службу, ее прохождением, заключением служебного контракта, назначением на должность гражданской службы, освобождением от замещаемой должности гражданской службы, увольнением гражданского служащего с гражданской службы и выходом его на пенсию за выслугу лет, и оформление соответствующих решений Департамента Росгидромета по СЗФО;
27) участвовать в оформлении и выдаче служебные удостоверения гражданских служащих;
28) участвовать в обеспечении деятельности комиссии по урегулированию конфликтов интересов;
29) участвовать в формировании кадрового резерва;
30) участвовать в проведении служебных проверок;
31) участвовать в проведении проверок сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также соблюдения гражданскими служащими ограничений, установленных настоящим Федеральным законом и другими федеральными законами;
32) консультировать гражданских служащих по правовым и иным вопросам гражданской службы;
33) организация работ по охране труда и пожарной безопасности;
34) осуществлять иные полномочия, установленные Положением о Департаменте, положением об отделе кадров и делопроизводства и поручениями (указаниями) начальника отдела.
Права главного специалиста-эксперта отдела кадров и делопроизводства:
Главный специалист-эксперт отдела кадров и делопроизводства имеет права в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также вправе:
1) принимать решения в соответствии с должностными обязанностями, представлять отдел кадров и делопроизводства при рассмотрении вопросов, которые относятся к его компетенции;
2) осуществление личного приема граждан по вопросам, которые касаются его компетенции;
3) внесение на рассмотрение начальнику отдела предложений относительно усовершенствования работы отдела кадров и делопроизводства Департамента;
4) участие в рассмотрении предложений, обращений, заявлений, жалоб, по вопросам деятельности отдела кадров и делопроизводства.
Ответственность главного специалиста-эксперта отдела кадров и делопроизводства:
Главный специалист-эксперт несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об отделе кадров и делопроизводства Департамента, служебным контрактом за:
1. неисполнение или ненадлежащее исполнение трудового и служебного законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации, правовыми актами Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды и Департамента, а также возложенных на главного специалиста - эксперта задач и функций;
2. действия или бездействие, которые могут повлечь нарушение прав и законных интересов граждан;
3. разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
4. несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
5. причинение имущественного ущерба, связанного со служебной деятельностью;
6. несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений начальника отдела, а также начальника Департамента;
7. негативные социальные последствия Департамента принимаемых решений;
8. нарушение Служебного распорядка, инструкций о пропускном и внутриобъектовом режимах, правил пожарной безопасности и охраны труда;
9. нарушение служебной и исполнительской дисциплины. 
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела кадров и делопроизводства:
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта определяются в зависимости от обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности отдела кадров и делопроизводства Департамента: 
1. отсутствие фактов нарушения трудового и служебного законодательства Российской Федерации;
2. соблюдение установленных сроков сдачи полной и достоверной отчетности в рамках осуществляемых им полномочий;
3. соблюдение установленных сроков представления информации работником Департамента Федеральной службе по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среде, иным организациям и гражданам;
4. своевременность и полнота проведения работы по комплектованию, хранению и учету архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности Департамента, в соответствии с номенклатурой дел;
5. инициативность при выполнении возложенных на отдел задач.
Должностные обязанности консультанта отдела информационно-аналитического обеспечения:
1) анализировать практику применения действующего законодательства по вопросам компетенции отдела информационно-аналитического обеспечения Департамента (далее – отдела), обобщать практику работы отдела, вносить начальнику отдела предложения относительно ее усовершенствования;
2)	рассматривать, поступившие в отдел обращения, документы, материалы, предложения (в том числе по зонам затопления) по вопросам, отнесённым к его компетенции;
3)	рассматривать проекты нормативов допустимых сбросов вредных веществ в водные объекты (далее – НДС) и выносить обоснованные решения о согласовании, об отказе в согласовании проекта НДС;
4)	по поручению начальника отдела участвовать в проверках в рамках ведомственного контроля;
5)	своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела данные в пределах его полномочий;
6)	по поручению начальника отдела участвовать в подготовке докладов о результатах и основных направлениях деятельности отдела;
7)	добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне, в целях обеспечения эффективной работы отдела;
8)	по поручению начальника отдела взаимодействовать с органами государственной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также с территориальными органами Росгидромета, подведомственными ему организациями;
9)	не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
10)	осуществление иных полномочий, установленных Регламентом Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, Положением о Департаменте Федеральной службе по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды по Северо-Западному федеральному округу, поручениями начальника отдела.
Права консультанта отдела информационно-аналитического обеспечения:
Консультант отдела имеет права в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также:
1) по поручению начальника отдела, представлять Департамент по вопросам, относящимся к его компетенции;
2) обеспечивать режим секретности, а также сохранность сведений, составляющих государственную тайну;
3) консультант осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Росгидромета и Департамента Росгидромета по СЗФО.
Консультант отдела информационно-аналитического обеспечения несет ответственность:
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на на него должностных обязанностей;
2) за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
3) за разглашение государственной тайны, а также разглашение или передачу сведений, ставшим ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4) за несоблюдение правил служебной дисциплины, техники безопасности и противопожарной безопасности;
5) предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его компетенцию;
6) не уведомление начальника отдела о фактах обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
7) несвоевременное выполнение заданий, поручений начальника отдела, за исключением незаконных;
8) несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности консультанта отдела информационно-аналитического обеспечения
Эффективность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по следующим показателям:
1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) выполнению годового Плана основных мероприятий Департамента;
4) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
5) профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
6) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
7) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, систем управления электронными архивами и информационной безопасности, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
8) умению использовать в работе информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; 
осознанию ответственности за последствия своих действий.
Должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела информационно-аналитического обеспечения:
1)	анализировать практику применения действующего законодательства по вопросам компетенции отдела информационно-аналитического обеспечения Департамента (далее – отдела), обобщать практику работы отдела, вносить начальнику отдела предложения относительно ее усовершенствования;
2)	рассматривать, поступившие в отдел обращения, документы, материалы, предложения (в том числе по зонам затопления) по вопросам, отнесённым к его компетенции;
3)	рассматривать проекты нормативов допустимых сбросов вредных веществ в водные объекты (далее – НДС) и выносить обоснованные решения о согласовании, об отказе в согласовании проекта НДС;
4)	по поручению начальника отдела участвовать в проверках в рамках ведомственного контроля;
5)	своевременно и качественно исполнять поручения начальника отдела данные в пределах его полномочий;
6)	добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне, в целях обеспечения эффективной работы отдела;
7)	по поручению начальника отдела взаимодействовать с органами государственной власти, органами исполнительной власти субъектов Российской Федерации, органами местного самоуправления, а также с территориальными органами Росгидромета, подведомственными ему организациями;
8)	не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;
9)	осуществление иных полномочий, установленных Регламентом Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, Положением о Департаменте Федеральной службе по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды по Северо-Западному федеральному округу, поручениями начальника отдела.
Права главного специалиста-эксперта отдела информационно-аналитического обеспечения:
Главный специалист-эксперт отдела имеет права в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также:
1) по поручению начальника отдела, представлять Департамент по вопросам, относящимся к его компетенции;
2) обеспечивать режим секретности, а также сохранность сведений, составляющих государственную тайну;
3) главный специалист осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами (распоряжениями) Росгидромета и Департамента Росгидромета по СЗФО.
Главный специалист-эксперт отдела информационно-аналитического обеспечения несет ответственность:
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на главного специалиста должностных обязанностей;
2) за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан;
3) за разглашение государственной тайны, а также разглашение или передачу сведений, ставшим ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;
4) за несоблюдение правил служебной дисциплины, техники безопасности и противопожарной безопасности;
5) предоставление недостоверных сведений по вопросам, входящим в его компетенцию;
6) не уведомление начальника отдела о фактах обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
7) несвоевременное выполнение заданий, поручений начальника отдела, за исключением незаконных;
8) несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела информационно-аналитического обеспечения
Эффективность профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта оценивается по следующим показателям:
1) выполняемому объему работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в экстремальных условиях, соблюдению служебной дисциплины;
2) своевременности и оперативности выполнения поручений;
3) выполнению годового Плана основных мероприятий Департамента;
4) качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
5) профессиональной компетентности (знанию законодательных, нормативных правовых актов, широте профессионального кругозора, умению работать с документами);
6) способности четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умению рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты;
7) творческому подходу к решению поставленных задач, активности и инициативе в освоении новых компьютерных и информационных технологий, систем управления электронными архивами и информационной безопасности, способности быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;
8) умению использовать в работе информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных; 
осознанию ответственности за последствия своих действий.
Должностные обязанности консультанта отдела планирования, бухгалтерского учета и финансового контроля:
1) Принимать участие в организации работы по краткосрочному и долгосрочному планированию;
2) Организовывать работу по обеспечению порядка проведения плановых и внеплановых инвентаризаций имущества Департамента; 
3)    Вести учет по движению основных средств и материальных запасов;
4) Контролировать проведение хозяйственных операций, соблюдение технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
5) Участвовать в составлении оперативной, месячной, годовой отчетности и представлении ее в установленные сроки в вышестоящую организацию и в соответствующие органы;
6) Вести необходимую документацию по использованию автотранспортных средств Департамента;
7) Осуществлять материально-техническое, социально-бытовое и организационно-техническое обеспечения Департамента;
8) Осуществлять в рамках своей компетенции ведение делопроизводства, формирование и отправление/получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи;
9) Осуществлять в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела;
10) В пределах своей компетенции своевременно рассматривать обращения граждан и организаций и принимать по ним решения в порядке, установленном Федеральными законами;
11) Обеспечивать соблюдение правил техники безопасности и пожарной безопасности в ОПБУиФК Департамента;
12) Осуществлять другие функции в пределах установленных полномочий.
Права консультанта отдела планирования, бухгалтерского учета и финансового контроля:
Консультант отдела планирования, бухгалтерского учета и финансового контроля имеет права в соответствии со статьей 14 со статьей 46 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
Ответственность консультанта отдела планирования, бухгалтерского учета и финансового контроля:
Консультант отдела несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об ОПБУиФК, служебным контрактом за:
1) неисполнение или ненадлежащее исполнение трудового и служебного законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации, правовых актов Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, Департамента, а также возложенных на ОПБУиФК задач и осуществление ОПБУиФК своих функций;
2) действия или бездействия, которые могут повлечь нарушение прав и законных интересов граждан;
3) не сохранение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
4) несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
5) причинение имущественного ущерба, связанного со служебной деятельностью;
6) несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений руководства Департамента;
7) негативные социальные последствия принимаемых решений;
8) нарушение Служебного распорядка, инструкций о пропускном и внутриобъектовом режимах, правил пожарной безопасности и охраны труда;
9) нарушение служебной и исполнительской дисциплины.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности консультанта отдела планирования, бухгалтерского учета и финансового контроля:
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта оценивается по:
1) Соблюдению установленных сроков представления отчетности;
2) Обеспечению достоверности формирования бюджетной отчетности;
3) Соблюдению установленных сроков формирования регистров бюджетного учета;
4) Обеспечению достоверности формирования регистров бюджетного учета;
5) Отсутствию фактов нарушения законодательства Российской Федерации, законодательства субъекта Российской Федерации и локальных правовых актов;
6) Соблюдению установленных сроков представления информации гражданским служащим Департамента, Федеральной службе по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды, иным организациям и гражданам;
7) Своевременности подготовки информации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
8) Соблюдению порядка ведения делопроизводства;
9) Соблюдению требований к служебному поведению и правил служебного распорядка;
10) Своевременному и качественному выполнению особо важных и сложных заданий руководства Департамента, начальника отдела.
Должностные обязанности главного специалиста-эксперта отдела лицензирования, государственного контроля и надзора:
1) осуществлять своевременное, полное и достоверное внесение информации о результатах контрольно-надзорной деятельности в реестр плановых и внеплановых контрольных мероприятий в автоматизированной системе «Единый реестр проверок», размещенный на сайте Генеральной прокуратуры РФ по территории подведомственной Департаменту;
2) Осуществлять контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации в области гидрометеорологии и мониторинга окружающей среды.
3) готовить проекты приказов на проведение проверок физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность в области гидрометеорологии и смежных с ней областях (за исключением указанной деятельности, осуществляемой в ходе инженерных изысканий, выполняемых для подготовки проектной документации, строительства, реконструкции объектов капитального строительства) и деятельность по выполнению работ по активному воздействию на гидрометеорологические и геофизические процессы и явления на предмет выполнения лицензионных условий и требований;
4) Участвовать в проведении плановых (внеплановых), выездных, документарных проверок;
5) участвовать в проверке соответствия соискателя лицензии лицензионным условиям и требованиям;
6) осуществлять контроль за соблюдением лицензиатами лицензионных условий и требований, правил и норм выполнения работ при осуществлении деятельности в области гидрометеорологии и смежных с ней областях (за исключением указанной деятельности, осуществляемой в ходе инженерных изысканий, выполняемых для подготовки проектной документации, строительства, реконструкции объектов капитального строительства), а также работ по активному воздействию на гидрометеорологические и геофизические процессы и явления;
7) Осуществлять подготовку и проведение проверки, обработки результатов проверки, контроль за исполнением предписаний.
8) Составлять и подписывать акты проведенных проверок и готовить проекты предписаний по устранению выявленных нарушений в контролируемой области; подготавливать проекты процессуальных документов (протоколов, определений, постановлений) по делам об административных правонарушениях), проекты представлений об устранении причин и условий, способствовавших совершению административного правонарушения;
 9) Осуществлять взаимодействие со структурными подразделениями Департамента, федеральными органами исполнительной власти, осуществляющих государственный контроль и надзор по направлениям деятельности, органами государственной власти субъектов РФ на территории Северо-Западного федерального округа. 
10) Своевременно и качественно рассматривать обращения граждан, организаций, государственных и муниципальных органов управления, подготавливать необходимые документы, нести ответственность за соблюдение порядка и сроков рассмотрения обращений.
11) Принимать участие в составлении и согласовании планов проведения проверок в области гидрометеорологии и мониторинга окружающей среды по предприятиям, организациям и учреждениям.
12) Принимать участие в контрольных мероприятиях по соблюдению лицензиатами лицензионных требований, участвовать в подготовке актов проверки и предписаний;
13) Расследовать дела об административных правонарушениях, составлять проекты протоколов об административных правонарушениях в пределах полномочий Департамента;
14) Контролировать исполнение решений по делам об административных правонарушениях, принимать меры к принудительному их исполнению;
15) Представлять интересы Департамента Росгидромета по СЗФО в установленном порядке в органах государственной власти, органах местного самоуправления, государственных и негосударственных организациях по вопросам, входящим в компетенцию службы, а также представление интересы Росгидромета и Департамента на территории Северо-Западного федерального округа в арбитражных судах и судах общей юрисдикции;
16) Добросовестно исполнять должностные обязанности в соответствии с настоящим Регламентом на высоком профессиональном уровне, в целях обеспечения эффективной работы отдела государственного контроля;
17) Не совершать поступки, порочащие его честь и достоинство;
18) Проявлять корректность в обращении с гражданами и работниками Департамента;
19) Не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету Департамента;
20) Соблюдать установленные правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;
21) Соблюдать правила и нормы охраны труда и техники безопасности;
22) Уметь пользоваться компьютером и иной оргтехникой;
23) Проводить профилактические мероприятия, направленные на предупреждение нарушений обязательных требований, соблюдение которых оценивается Росгидрометом при проведении мероприятий по контролю (надзору);
24) выявлять нарушения установленных ограничений хозяйственной деятельности в пределах охранных зон стационарных пунктов наблюдений, входящих в государственную наблюдательную сеть на территории деятельности департамента;
25) выявлять физических и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей, осуществляющих деятельность в области гидрометеорологии и смежных с ней областях (за исключением указанной деятельности, осуществляемой в ходе инженерных изысканий, выполняемых для подготовки проектной документации, строительства, реконструкции объектов капитального строительства) и деятельность по выполнению работ по активному воздействию на гидрометеорологические и геофизические процессы и явления без лицензии Росгидромета;
26) осуществлять ведение учета дел об административных правонарушениях, а также систематизировать документы, находящихся в делах по административным правонарушениям;
27) осуществлять ведение учета дел об административных правонарушениях, ведение делопроизводства (журналы учёта технологий, методов и технических средств при производстве противоградовых и противолавинных работ и результатов этих работ) по осуществлению государственного надзора за проведением работ по активному воздействию на гидрометеорологические и геофизические процессы на территории Северо-Западного федеральных округов;
28) выполнять поручения начальника отдела;
29) готовить материалы к совещаниям и иным мероприятиям Департамента, а также, в случае необходимости, принимать участие в проводимых совещаниях и мероприятиях Департамента;
30) отчитываться о проделанной работе перед начальником отдела;
31) составлять ежеквартальные, полугодовые и годовые отчеты по направлению деятельности отдела.
Права главного специалиста-эксперта отдела лицензирования, государственного контроля и надзора:
Главный специалист-эксперт отдела имеет права в соответствии со статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», а также:
1) реализацию в пределах своей компетенции полномочий и прав, определяемых федеральными законами, положением об отделе и другими нормативными правовыми актами:
осуществлять государственный контроль и надзор за соблюдением требований законодательства в пределах компетенции отдела, а также принимать по результатам проверок меры по предотвращению и устранению выявленных правонарушений и их негативных последствий;
запрашивать и получать на основании мотивированных письменных запросов от органов государственной власти, органов местного самоуправления, юридических лиц, индивидуальных предпринимателей и граждан информацию и документы, необходимые в ходе проведения проверки;
беспрепятственно по предъявлении служебного удостоверения и копии приказа (распоряжения) руководителя (заместителя руководителя) органа государственного надзора о назначении проверки посещать и обследовать используемые юридическими лицами, индивидуальными предпринимателями и гражданами при осуществлении хозяйственной и иной деятельности территории, здания, помещения, сооружения,  обследовать средства контроля, технические и транспортные средства, оборудование и материалы, а также проводить другие мероприятия по контролю; 
посещать в целях проверки организации, объекты хозяйственной и иной деятельности независимо от форм собственности, знакомиться с документами и иными необходимыми для осуществления государственного контроля в области гидрометеорологии материалами;
выдавать юридическим лицам, индивидуальным предпринимателям и гражданам предписания об устранении выявленных нарушений обязательных требований;
направлять в уполномоченные органы материалы, связанные с нарушениями законодательства в области охраны окружающей среды, для решения вопросов о возбуждении уголовных дел по признакам преступлений;
готовить в судебные инстанции, органы прокуратуры Российской Федерации, органы внутренних дел Российской Федерации, органы Федеральной налоговой службы и иные государственные органы материалы о выявленных в результате проверок нарушениях;
пользоваться иными правами, необходимыми для реализации функций государственного контроля и надзора;
2) принятие решений в соответствии с должностными обязанностями, представление отдела государственного контроля и надзора при рассмотрении вопросов, которые принадлежат к его компетенции;
3) внесение на рассмотрение начальнику отдела предложений относительно усовершенствования работы отдела лицензирования, государственного контроля и надзора Департамента;
4)  участие в рассмотрении предложений, обращений, заявлений, жалоб, по вопросам деятельности отдела.
Ответственность главного специалиста-эксперта отдела лицензирования, государственного контроля и надзора:
Главный специалист-эксперт несет персональную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, Положением об отделе лицензирования,  государственного контроля и надзора Департамента, служебным контрактом за:
1. неисполнение или ненадлежащее исполнение трудового и служебного законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов Министерства природных ресурсов и экологии Российской Федерации, правовыми актами Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды и Департамента, а также возложенных на главного специалиста - эксперта задач и функций;
2. действия или бездействие, которые могут повлечь нарушение прав и законных интересов граждан;
3. разглашение сведений, составляющих государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведений, касающихся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающих их честь и достоинство;
4. несоблюдение ограничений, связанных с прохождением государственной гражданской службы;
5. причинение имущественного ущерба, связанного со служебной деятельностью;
6. несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений начальника отдела, а также начальника Департамента;
7. негативные социальные последствия Департамента принимаемых решений;
8. нарушение Служебного распорядка, инструкций о пропускном и внутриобъектовом режимах, правил пожарной безопасности и охраны труда;
9. нарушение служебной и исполнительской дисциплины.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности главного специалиста-эксперта отдела лицензирования, государственного контроля и надзора:
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста - эксперта определяются в зависимости от обобщенных показателей эффективности и результативности деятельности отдела лицензирования, государственного контроля и надзора Департамента: 
1. отсутствие фактов нарушения трудового и служебного законодательства Российской Федерации;
2. соблюдение установленных сроков сдачи полной и достоверной отчетности в рамках осуществляемых им полномочий;
3. соблюдение установленных сроков представления информации служащим Департамента Федеральной службе по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среде, иным организациям и гражданам;
4. выполненного объема работы и интенсивности труда, способности сохранять высокую работоспособность в сложных условиях;
5. своевременности и оперативности выполнения поручений; 
6. качеству выполненной работы (подготовке документов в соответствии с установленными требованиями, полному и логичному изложению материала, юридически грамотному составлению документа, отсутствию стилистических и грамматических ошибок);
7. инициативность при выполнении возложенных на отдел задач.
3. Условия прохождения гражданской службы в Департаменте Федеральной службы по гидрометеорологии и мониторингу окружающей среды по Северо-Западному федеральному округу:
Служебное время.
В соответствии со статьей 45 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» для гражданских служащих Департамента установлена пятидневная рабочая неделя продолжительность 40 часов с двумя выходными днями (суббота и воскресенье). Для гражданских служащих, замещающих ведущие должности гражданской службы, устанавливается ненормированный служебный день.
Время начала и окончания служебного времени в Департаменте: в понедельник, вторник, среду и четверг установлено с 9 часов 15 минут до 18 часов 00 минут, в пятницу - с 9 часов 15 минут до 16 часов 45 минут, с перерывом для отдыха и питания в период с 13 часов 15 минут до 13 часов 45 минут продолжительностью 30 минут (конкретное время согласовывается с руководителем структурного подразделения). Накануне нерабочих праздничных дней, установленных законодательством, продолжительность служебного времени сокращается на один час.
Денежное содержание.
Денежное содержание гражданского служащего Департамента состоит из:
- месячного оклада в соответствии с занимаемой должностью;
- месячного оклада в соответствии с присвоенным ему классным чином (размеры должностных окладов и окладов за классный чин федеральных государственных служащих устанавливается Указом Президента Российской Федерации от 25.07.2006 № 763 «О денежном содержании федеральных государственных гражданских служащих);
- ежемесячной надбавки к должностному окладу за выслугу лет на гражданской службе (до 30% должностного оклада);
- ежемесячной надбавки к должностному окладу за особые условия гражданской службы (от 90% до 120% должностного оклада);
- ежемесячного денежного поощрении;
- единовременной выплаты при предоставлении ежегодного оплачиваемого отпуска (в размере двух месячных окладов денежного содержания);
- материальной помощи;
- премии за выполнение особо важных и сложных заданий.
Отпуска.
Ежегодный оплачиваемый отпуск гражданского служащего состоит из основного оплачиваемого отпуска и дополнительных оплачиваемых отпусков.
Гражданским служащим, замещающим ведущую группу должностей в Департаменте, предоставляется ежегодный основной оплачиваемый отпуск продолжительностью 30 календарных дней.
Сверх ежегодного основного оплачиваемого отпуска гражданским служащим предоставляются ежегодный дополнительный оплачиваемый отпуск за выслугу лет гражданской службы в соответствии с законодательством.
Продолжительность ежегодного дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется в соответствии со статьей 46 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»:
1) при стаже гражданской службы от 1 года до 5 лет - 1 календарный день;
2) при стаже гражданской службы от 5 до 10 лет - 5 календарных дней;
3) при стаже гражданской службы от 10 до 15 лет - 7 календарных дней;
4) при стаже гражданской службы 15 лет и более - 10 календарных дней.
4. Прием документов осуществляется по адресу: 199397, Санкт-Петербург, улица Беринга, дом 38, литера А, контактные телефоны: (812) 240-16-94.
5. Начало приема документов для участия в конкурсе в 10-00 часов 13 февраля 2019 года, окончание – в 16-00 часов 05 марта 2019 года.
Гражданин (гражданский служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к 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.
Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия квалификационным требованиям для замещения этой должности.
При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении гражданской или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты. При этом тестирование предшествует индивидуальному собеседованию.
Тестовое задание включает в себя 57 вопросов. Каждый вопрос имеет не менее 3-х вариантов ответов, один из которых является правильным. Всем кандидатам предоставляется равное количество времени для ответа на вопросы теста, которое составляет 60 минут. В ходе тестирования не допускается использование кандидатами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, выход кандидатов за пределы кабинета, в котором проходит тестирование.
Индивидуальное собеседование проводится с кандидатом в форме свободной беседы по теме его будущей профессиональной деятельности, в ходе которой члены конкурсной комиссии задают кандидату вопросы. По результатам индивидуального собеседования каждый член конкурсной комиссии присуждает кандидату от 0 до 10 баллов. Итоговый балл кандидата определяется как сумма среднего арифметического баллов, выставленных кандидату членами конкурсной комиссии по результатам индивидуального собеседования, и баллов, набранных кандидатом по итогам тестирования.
Победителем конкурса признается кандидат, прошедший тестирование и индивидуальное собеседование, допустивший наименьшее количество ошибок в ходе тестирования и набравший наибольшее количество баллов по итогам индивидуального собеседования.
В целях самоподготовки можно пройти тесты для самопроверки, размещенные на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации».
Кандидатам, допущенным ко второму этапу конкурса, не позднее, чем за 15 календарных дней до начала второго этапа будут направлены сообщения о дате, месте и времени его проведения.
Участники конкурса будут уведомлены об итогах конкурса в 7-дневный срок со дня завершения конкурса.
Итоги конкурса будут размещены на официальном сайте Департамента Росгидромета по СЗФО http://www.szfo.meteorf.ru, а также на официальном сайте федеральной государственной информационной системы «Единая информационная система управления кадровым составом государственной гражданской службы Российской Федерации» в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» по адресу: gossluzhba.gov.ru
Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, проживание и др.) осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
Документы, представленные для участия в конкурсе, могут быть возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса.
Перечень документов, представляемых для участия в конкурсе на замещение вакантных должностей в Министерстве природных ресурсов и экологии Российской Федерации
1. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет:
1) личное заявление на имя начальника Департамента Росгидромета по СЗФО;  
2) заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена Распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р, с приложением фотографии (1 шт., размер 3х4, матовая без уголка);
3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии 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 службы (работы), либо иные документы, подтверждающие служебную (трудовую) 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 службы (работы);
5) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или её прохождению (Учетная форма № 001 ГС/у, утвержденная приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 г. № 984н);
6) 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;
2. Гражданский служащий, замещающий должность в ином государственном органе, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет:
1) личное заявление на имя начальника Департамента Росгидромета по СЗФО;  
2) заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена Распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р, с приложением фотографии (1 шт., размер 3х4, матовая без уголка);
3) 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.
3. Гражданский служащий Департамента Росгидромета по СЗФО, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает:
1) личное заявление на имя начальника Департамента Росгидромета по СЗФО.
В случае отклонения кандидатуры или отказа кандидату на почтовый адрес или адрес электронной почты, указанный при регистрации на Портале, и в "личные сообщения" личного кабинета высылается соответствующее уведомление. В случае возникновения вопросов в отношении использования сервисов Портала, (регистрация учетной записи, формирование анкеты, направление отклика на должность и т.п.) необходимо обратиться в службы методической и технической поддержки Портала по телефону 8-800-444-01-99.
1. В электронном виде на официальном портале gossluzhba.gov.ru.
2. Направить заказным письмом с комплектом документов по адресу:
ул. Беринга, д. 38, лит. А, Б, Санкт-Петербург, 199397
3. Предоставить лично с понедельника по пятницу с 10:00 до 16:00, по адресу: ул. Беринга, д. 38, лит. А, Б, Санкт-Петербург, 199397
Контактные телефоны: 8(812) 240-16-94

