Информация о вакантной должности
	1. Тип вакансии
	 Вакансия для включения в резерв

	2. Резерв
	На группу должностей

	3. Наименование резервируемой должности
	-

	4. Группа резервируемой должности
	Главная

	5. Прием документов в электронном виде
	Да

	6. Наименование организации
	Министерство по национальной политике и делам религий  Республики Дагестан

	7. Структурное подразделение
	Министерство по национальной политике и делам религий  Республики Дагестан

	8. Профиль деятельности организации
	Управление в сфере культурной и национальной политики

	9. Область профессиональной деятельности
	Культура, спорт, наука и образование

	10. Расположение рабочего места 
	Республика Дагестан,  Махачкала

	11. Примерный размер денежного содержания (оплаты труда)
	от 50000,0000 до 80000,0000

	12. Командировки
	10% служебного времени

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

	14. Нормированность рабочего дня
	Ненормированный

	15. Тип служебного контракта (трудового договора)
	Бессрочный

	16. Гарантии, предоставляемые государственному служащему / социальный пакет
	-

	17. Дополнительная информация о резервируемой должности
	-

	18. Краткое описание должностных обязанностей
	Должностные обязанности:

1) исполнять основные обязанности гражданского служащего, установленные статьей 15 Федерального закона № 79-ФЗ, статьей 13 Закона Республики Дагестан № 32;
2) соблюдать ограничения, связанные с гражданской службой, установленные статьей 16 Федерального закона № 79-ФЗ, статьей 14 Закона Республики Дагестан № 32;
3) не нарушать запреты, связанные с гражданской службой, установленные статьей 17 Федерального закона № 79-ФЗ, статьей 15 Закона Республики Дагестан № 32;
4) соблюдать обязанности и требования к служебному поведению гражданского служащего, установленные статьями 18, 20, 20.1, 20.2 Федерального закона № 79-ФЗ, статьями 16, 18 и 18.1, 18.2 Закона Республики Дагестан № 32;  
5) соблюдать законодательство Российской Федерации о противодействии коррупции и государственной тайне.
Должностные обязанности устанавливаются в должностном регламенте гражданского служащего по конкретной должности. 
Основные права гражданского служащего регулируются статьей 14 Федерального закона № 79-ФЗ, статьей 12 Закона Республики Дагестан № 32.
Для достижения целей и задач, стоящих перед отделом, гражданский служащий имеет также право:
1)
представлять отдел, организовывать и координировать осуществление функций отдела в соответствии с Положением об отделе, управлении;
2)
вносить руководству Миннаца РД предложения по вопросам его сферы деятельности, участвовать в их рассмотрении;
3)
знакомиться с документами и материалами, необходимыми для выполнения возложенных на него задач и функций;
4)
осуществлять необходимое взаимодействие при осуществлении своих полномочий с другими структурными подразделениями Миннаца РД, запрашивать и получать, в установленном порядке необходимые материалы по вопросам ведения отдела;
5)
оказывать консультативную и методическую помощь по вопросам своей компетенции специалистам структурных подразделений, органов местного самоуправления, общественных организаций, принимать решения в соответствии с должностными обязанностями;
6)
пользоваться в установленном порядке государственными системами связи и коммуникаций, информационными ресурсами, оргтехникой, служебным транспортом, необходимыми для осуществления возложенных на них обязанностей;
7)
осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Республики Дагестан, положением о Миннаце РД, положением об отделе, управлении.
Гражданский служащий несет предусмотренную законодательством Российской Федерации ответствен¬ность за:
неисполнение либо за ненадлежащее исполнение должностных обязанностей;
несоблюдение ограничений, невыполнение обязательств и требований к служеб¬ному поведению, нарушение запретов, установленных законодательством Российской Федерации;
разглашение служебной информации, ставшей известной гражданскому служа¬щему в связи с исполнением им должностных обязанностей.
1.
За совершение дисциплинарного проступка, то есть за неисполнение или не¬надлежащее исполнение гражданским служащим по его вине возложенных на него должностных обязанностей, применяются следующие дисциплинарные взыска¬ния: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответ¬ствии, увольнение с гражданской службы по предусмотренным законодатель¬ством Российской Федерации основаниям.
2.
За несоблюдение гражданским служащим ограничений и запретов, требова¬ний о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неиспол¬нение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции Федеральным законом, Федеральным законом «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами, налагаются следующие взыскания: замечание, выговор, предупреждение о неполном должностном соответствии, увольнение с граждан¬ской службы в связи с утратой доверия представителем нанимателя к граждан¬скому служащему.
Гражданский служащий осуществляет иные права и обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, приказами и поручениями руководства Миннаца РД.
Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности:
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего оценивается по следующим показателям:
1)
своевременность и оперативность, то есть выполнение поручений в установленные законодательством, должностным регламентом или руководством Миннаца РД сроки.
2)
выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей работы).
3)
качество выполненной работы:

подготовка документов в соответствии с установленными требованиями;

тщательность и аккуратность, независимо от количества;

юридически грамотное составление документа;

отсутствие стилистических и грамматических ошибок;

своевременному и качественному рассмотрению обращений, заявлений граждан;

наличию жалоб на результаты исполнения должностных обязанностей;

отсутствию нарушений по результатам проверок контролирующих органов.
4)
профессионализм:

профессиональная компетентность (знание законодательных, нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора, умение работать с документами, высокая ориентация на результат и заинтересованность в достижении поставленных целей);

способности выполнять должностные функции самостоятельно, без помощи непосредственного руководителя; 

способность сохранять высокую работоспособность, четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, умение рационально использовать рабочее время, расставлять приоритеты, ставить перед подчиненными ясные и четкие цели, а также реальные сроки их достижения;

творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых компьютерных и информационных технологий, способность быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, способность и желание к получению новых профессиональных знаний и навыков;

осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений.
5)
установление и поддержание деловых взаимоотношений.
6)
сложность служебной деятельности и выполненных документов, заданий. При определении сложности служебной деятельности и выполненных документов, заданий учитываются такие факторы, как:
сложность объекта государственного управления;
характер и сложность процессов, подлежащих управлению;
характер работ, составляющих содержание служебной деятельности;
новизна работ;
разнообразие и комплексность работ;
самостоятельность выполнения служебных обязанностей.
7)
использование в процессе работы автоматизированных средств обработки.
8)
соблюдение служебной дисциплины.
9)
выполнению дополнительно возложенных на отдел задач.
10)
показатели результативности определяются локальными нормативно правовыми актами Миннаца РД.

	19. Требования к резервируемой должности - уровень профессионального образования
	Высшее образование – специалитет/магистратура

	20. Стаж государственной гражданской службы
	Не менее 2 лет

	21. Стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Не менее 2 лет

	22. Знания и умения
	Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1   «О государственной тайне»; Постановление Правительства Российской Федерации от 28 октября 2017 г. № 1312 «О государственной информационной системе мониторинга в сфере межнациональных и межконфессиональных отношений и раннего предупреждения конфликтных ситуаций»; Федеральный закон от 5 декабря 2005 г. № 154-ФЗ   «О государственной службе российского казачества»; Закон Российской Федерации от 27 декабря 1991 г. № 2124-1  «О средствах массовой информации»; Федеральный закон Российской Федерации от 27.07.2006 № 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"; Федеральный закон от 17 июня 1996 г. № 74-ФЗ «О национально-культурной автономии»; Федеральный закон от 30 апреля 1999 г. № 82-ФЗ «О гарантиях прав коренных малочисленных народов Российской Федерации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 8 октября 2009 г. № 806 «О порядке привлечения членов казачьих обществ к несению государственной или иной службы и порядке заключения федеральными органами исполнительной власти и (или) их территориальными органами договоров (соглашений) с казачьими обществами»; Федеральный закон от 6 октября 1999 г. № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 1) понятие проекта нормативного правового акта, инструменты  и этапы его разработки; 2) понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки; 3) функция кадровой службы организации.; Федеральный закон от 5 мая 2014 г. № 97-ФЗ «О внесении изменения в Федеральный закон «Об информации, информационных технологиях и о защите информации» и отдельные законодательные акты Российской Федерации по вопросам упорядочения обменом информации с использованием информационнотелекоммуникационных сетей»; Стратегия противодействия экстремизму в Российской Федерации до 2025 года, утвержденная Президентом Российской Федерации 28 ноября 2014 г. № Пр-2753; Федеральный закон от 22 октября 2013 г. № 284-ФЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации в части определения полномочий и ответственности органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления и их должностных лиц в сфере межнациональных отношений»; Федеральный закон от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 19 декабря 2012 г.  № 1666 «О Стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2025 года»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 602  «Об обеспечении межнационального согласия»; Федеральный закон от 26 сентября 1997 г. № 125-ФЗ «О свободе совести и о религиозных объединениях»; Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления».; Постановление Правительства Российской Федерации от 1 ноября 2012 г. № 1119 «Об утверждении требований к защите персональных данных при их обработке в информационных системах персональных данных»; Закон РСФСР от 25 октября 1991 г. № 1807-1 «О языках народов Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации»; Указ Президента Российской Федерации от 7 октября 2009 г. № 1124 «Об утверждении Положения о порядке принятия гражданами Российской Федерации, являющимися членами казачьих обществ, обязательств по несению государственной или иной службы»; Трудовой кодекс Российской Федерации; Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 115-ФЗ «О правовом положении иностранных граждан в Российской Федерации».; 1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); 2) знаниями основ:  - Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Дагестан;  - Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации», Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Федерального закона 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»; 3) знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий; 4) знаниями основ делопроизводства и документооборота; 5) умениями (общими и управленческими умениями), свидетельствующими о наличии необходимых профессиональных и личностных качеств (компетенций).; Федеральный закон от 1 июня 2005 г. № 53-ФЗ «О государственном языке Российской Федерации»; Федеральный закон от 25 июля 2002 г. № 114-ФЗ «О противодействии экстремистской деятельности»; Указ Президента Российской Федерации от 9 августа 1995 г. № 835 «О государственном реестре казачьих обществ в Российской Федерации»; Постановление Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2016 г. № 1532 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Реализация государственной национальной политики».; 1)  умение мыслить системно (стратегически); 2) умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; 3)  коммуникативные умения; 4)  умение управлять изменениями; 5)  умение в области информационно-коммуникационных технологий; 6) умение руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 7)  умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; умение мыслить системно (стратегически); умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата; коммуникативные умения, умение управлять изменениями, умение эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение, умение оперативно принимать и реализовывать управленческие решения.; Разработка индикаторов уровня социальной и культурной адаптации и интеграции мигрантов и уровня напряженности в принимающем сообществе, вызванного миграционными процессами.; Выполнение работ по обеспечению комплексной защиты информации на основе разработанных программ и методик; 6.7. Наличие функциональных умений: разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов; проведение плановых и внеплановых документарных (камеральных) проверок (обследований); рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб.; Умение пользоваться поисковыми системами в информационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru.; Применение средств защиты информации; Применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационными сетей;

	23. Дополнительные требования к кандидатам
	-

	24. Срок приема документов
	10.07.2026 - 30.07.2026

	25. Место приема документов
	Республика Дагестан, г. Махачкала, пр-т Р. Гамзатова 1 (площадь Ленина), 2-й этаж, кабинет 12

	26. Время приема документов
	понедельник - пятница с 10:00 по 18:00 (перерыв с 13:00 по 14:00), суббота - воскресенье - выходной

	27. Почтовый адрес
	367000, Респ. Дагестан, г. Махачкала, пр-кт. Расула Гамзатова, д. 1

	28. Контактная информация
	+7 (8722) 267-84-64, +7 (8722) 267-21-45, eleni08@mail.ru

	29. Контактное лицо
	 Гусейнова Элени Мирзабековна

	30. Интернет-сайт органа или организации
	 -

	31. Дополнительная информация
	 -


Список документов:
	Наименование
	Методическая подсказка
	Обязательный документ для данной вакансии

	Скан-копия паспорта или заменяющего его документа
	-
	Да

	Скан-копия заключения медицинской организации, подтверждающего отсутствие у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению по форме 001-ГС/у, утвержденной приказом Минздрава России от 14.04.2025 № 201н
	-
	Да

	Скан-копия заполненной и подписанной анкеты по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 10.10.2024 № 870, с фотографией
	Анкета
	Да

	Cкан-копия личного заявления
	Заявление
	Да

	Скан-копии документов, подтверждающих необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы: трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенной нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность гражданина; 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, заверенных нотариально или кадровой службой по месту работы (службы)
	-
	Да

	Скан-копия согласия на обработку персональных данных
	-
	Нет

	Скан-копии иных документов, предусмотренных 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
	-
	Нет


