
Южно-Сибирское межрегиональное управление Федеральной службы по надзору 

в сфере природопользования (далее – Управление) объявляет первый этап конкурса на 

замещение вакантных должностей государственной гражданской службы Управления: 

 

отдел государственного геологического, земельного надзора и надзора за особо 

охраняемыми природными территориями и в сфере охоты по Алтайскому краю: 

 главный специалист – эксперт; 

 ведущий специалист – эксперт – 3 единицы; 

 специалист – эксперт; 

 старший специалист 3 разряда. 

 

отдел государственного экологического надзора по Алтайскому краю: 

 ведущий специалист – эксперт – 2 единицы; 

 специалист – эксперт. 

 

отдел государственного экологического надзора по Республике Алтай: 

 заместитель начальника отдела;  

 старший специалист 1 разряда. 

 

К претендентам на замещение указанных должностей предъявляются 

следующие требования: 

 владение государственным языком Российской Федерации, российское 

гражданство; 

 наличие образования: 

 для должностей заместителя начальника отдела, главного специалиста-

эксперта, ведущего специалиста – эксперта, специалиста-эксперта - 

высшее образование в сфере, соответствующей направлению 

деятельности структурного подразделения; 

 для должностей старшего специалиста 1 разряда, старшего специалиста 

3 разряда - среднее профессиональное образование; 

 без предъявления требований к стажу работы. 

Документы для участия в конкурсе представляются в межрегиональный отдел 

кадрового обеспечения, профилактики коррупционных и иных правонарушений Южно-

Сибирского межрегионального управления Росприроднадзора лично, посредством 

направления по почте по адресу: 656056, г. Барнаул, ул. Пролетарская, д. 61, каб. 513 

или в электронном виде с использованием официального сайта государственной 

информационной системы в области государственной службы в сети "Интернет". 

Справочный телефон: (3852) 353-343, контактное лицо Гребе Галина Ивановна. 

Документы принимаются ежедневно с 08-00 до 12-00 часов и с 12-45 до 17-00 

часов, кроме выходных (суббота и воскресенье) дней.  

Порядок представления документов в электронном виде устанавливается 

Правительством Российской Федерации. 

Срок представления документов: с 07 февраля по 27 февраля 2020 года 

(включительно). 

 



Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, 

представляет в Управление следующие документы: 

 личное заявление; 

 заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. 

№ 667-р (в действующей редакции), с фотографией; 

 копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий 

документ предъявляется лично по прибытии на конкурс); 

 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); 

 документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего 

поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (заключение о 

наличии (отсутствии) заболевания, по форме № 001-ГС/у, утвержденной 

приказом Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации от 14.12.2009 № 984н). 

 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. 

 

Гражданский служащий Управления, изъявивший желание участвовать в 

конкурсе подаёт заявление на имя представителя нанимателя. 

 

Гражданский служащий иного государственного органа, изъявивший желание 

участвовать в конкурсе, представляет в Управление заявление на имя представителя 

нанимателя и заполненную, подписанную им и заверенную кадровой службой 

государственного органа, в котором он замещает должность гражданской службы, 

анкету по форме, утверждённой Правительством Российской Федерации, с 

фотографией. 

 

Несвоевременное представление документов, представление их в неполном 

объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа 

гражданину в их приеме. 

 



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. 

 

Условия прохождения гражданской службы: профессиональная служебная 

деятельность гражданского служащего осуществляется в соответствии со служебным 

распорядком Южно-Сибирского межрегионального управления Росприроднадзора, 

должностным регламентом. Гражданскому служащему проводится аттестация один раз 

в три года. Условия работы: пятидневная рабочая неделя с двумя выходными днями 

(суббота и воскресенье), ненормированный служебный день, командировки 10% 

служебного времени. 

 

Конкурс проводится в соответствии с приказом Росприроднадзора от 

01.10.2018 № 395 «Об утверждении Методики проведения конкурсов на замещение 

вакантных должностей федеральной государственной гражданской службы 

Федеральной службы по надзору в сфере природопользования» и единой методикой 

проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв 

государственных органов, утверждённой постановлением Правительства Российской 

Федерации от 31.03.2018 № 397. 

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на 

замещение вакантной должности гражданской службы, их соответствия 

квалификационным требованиям для замещения этой должности. 

Конкурс проводится в два этапа. 

На первом этапе Управление организует прием документов кандидатов, проводит 

предварительную оценку соответствия кандидатов установленным квалификационным 

требованиям для замещения вакантной должности гражданской службы. 

При проведении второго этапа конкурса конкурсная комиссия оценивает 

кандидатов на основе выбранных конкурсных процедур: тестирование и 

индивидуальное собеседование по вопросам, связанным с выполнением должностных 

обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендуют 

кандидаты. 

В ходе конкурсной процедуры проводится тестирование: 

 для 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 исходя из области и вида профессиональной служебной 

деятельности по вакантной должности гражданской службы. 

 

Претендент может пройти предварительный квалификационный тест вне рамок 

конкурса для самостоятельной оценки своего профессионального уровня (далее - 

consultantplus://offline/ref=58116E25C6C6E2D16D2959011CED37375622010736097FBE598229A3456391A25D429CE55008133EgAp8E
consultantplus://offline/ref=547EF24E7ACB0F3362B4DA7B6BCB5DDDB5CDB547D2057C64BF336E77d3F


предварительный тест) на официальном сайте федеральной государственной 

информационной системы «Единая информационная система управления кадровым 

составом государственной гражданской службы Российской Федерации», доступ 

претендентам для его прохождения предоставляется безвозмездно. 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. Результаты прохождения 

претендентом предварительного теста не принимаются во внимание конкурсной 

комиссией. 

 

Сообщение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса 

направляется кандидатам в письменной форме не позднее, чем за 15 дней до его начала. 

Предполагаемая дата проведения второго этапа конкурса: 20 марта 2020 года. Место 

проведения второго этапа конкурса: г. Барнаул, ул. Пролетарская, д. 61, каб. 400.  

 

Сообщения о результатах конкурса направляются в письменной форме 

кандидатам в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах 

конкурса также размещается в указанный срок на официальных сайтах 

государственного органа и государственной информационной системы в области 

государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 

 

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса 

и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи 

и другие) осуществляются кандидатом за счет собственных средств. 

 

Информация о вакансиях размещена также на сайте: https://gossluzhba.gov.ru/ 

 

 

 

Информация о вакантной должности 

Главного специалиста-эксперта отдела государственного геологического, 

земельного надзора и надзора за особо охраняемыми природными территориями и в 

сфере охоты по Алтайскому краю 
 

1. Тип вакансии Вакансия для замещения вакантной должности 

2. Категория и группа 

вакантной должности 

категория: Специалисты, группа: Старшая 

3. Расположение рабочего 

места  

Алтайский край, Барнаул 

4. Примерный размер 

денежного содержания 

от 13500,00 до 15200,00 

5. Тип служебного контракта  Бессрочный 

6. Гарантии / социальный 

пакет 

согласно ст. 52 Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ 

"О государственной гражданской службе Российской 

Федерации" 

https://gossluzhba.gov.ru/


7. Краткое описание 

должностных обязанностей 

Осуществлять государственный геологический надзор; 

государственный земельный надзор; федеральный 

государственный лесной надзор на землях особо охраняемых 

природных территорий (далее–ООПТ) федерального значения; 

федеральный государственный надзор в области охраны, 

использования и воспроизводства объектов животного мира и 

среды их обитания на ООПТ федерального значения; 

федеральный государственный охотничий надзор на ООПТ 

федерального значения; федеральный государственный 

контроль (надзор) в области рыболовства и сохранения водных 

биологических ресурсов на ООПТ федерального значения; 

федеральный государственный пожарный надзор в лесах и 

государственный надзор в области семеноводства при 

осуществлении федерального государственного лесного 

надзора (лесной охраны) на землях ООПТ федерального 

значения; охрану водных биологических ресурсов, занесенных 

в Красную книгу РФ, за исключением водных биологических 

ресурсов, находящихся на ООПТ. Осуществлять производство 

по делам об административных правонарушениях; 

осуществлять работу с обращениями граждан; представлять 

интересы Управления в судебных заседаниях. 

8. Знания и умения Знания и умения в области осуществления контрольно – 

надзорной деятельности, знания и умения в области 

осуществления предоставления государственных услуг. 

9. Дополнительные 

требования к кандидатам 

высшее образование по специальностям: «Геология», 

«Геология, разведка и разработка полезных ископаемых», 

«Химия», «Защита окружающей среды», 

«Природообустройство и водопользование», «Геоэкология», 

«Инженерная защита окружающей среды», «Гидрология», 

«Водные ресурсы и водопользование», «Государственное и 

муниципальное управление», «Охрана окружающей среды и 

рациональное использование природных ресурсов», «Экология 

и природопользование», «Горное дело», «Юриспруденция» 

«Комплексное использование и охрана водных ресурсов» и 

иным специальностям, направлениям подготовки, 

соответствующим функциям и конкретным задачам, 

возложенным на отдел. 

 

 

Информация о вакантной должности 

Ведущего специалиста-эксперта отдела государственного геологического, земельного надзора и 

надзора за особо охраняемыми природными территориями и в сфере охоты по Алтайскому краю 

 

1. Тип вакансии Вакансия для замещения вакантной должности 

2. Категория и группа 

вакантной должности 

категория: Специалисты, группа: Старшая 

3. Расположение рабочего 

места  

Алтайский край, Барнаул 

4. Примерный размер 

денежного содержания 

от 12500,00 до 13900,00 

5. Тип служебного контракта Бессрочный 

6. Гарантии / социальный согласно ст. 52 Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ 



пакет "О государственной гражданской службе Российской 

Федерации" 

7. Краткое описание 

должностных обязанностей 

Осуществлять государственный геологический надзор; 

государственный земельный надзор; федеральный 

государственный лесной надзор на землях особо охраняемых 

природных территорий (далее–ООПТ) федерального значения; 

федеральный государственный надзор в области охраны, 

использования и воспроизводства объектов животного мира и 

среды их обитания на ООПТ федерального значения; 

федеральный государственный охотничий надзор на ООПТ 

федерального значения; федеральный государственный 

контроль (надзор) в области рыболовства и сохранения водных 

биологических ресурсов на ООПТ федерального значения. 

Осуществлять производство по делам об административных 

правонарушениях; работу с обращениями граждан; 

представлять интересы Управления в судебных заседаниях. 

8. Знания и умения Знания и умения в области осуществления контрольно – 

надзорной деятельности, знания и умения в области 

осуществления предоставления государственных услуг. 

9. Дополнительные 

требования к кандидатам 

высшее образование по специальностям: «Геология», 

«Геология, разведка и разработка полезных ископаемых», 

«Химия», «Защита окружающей среды», «Геоэкология», 

«Инженерная защита окружающей среды», «Гидрология», 

«Водные ресурсы и водопользование», «Государственное и 

муниципальное управление», «Охрана окружающей среды и 

рациональное использование природных ресурсов», «Экология 

и природопользование», «Горное дело», «Юриспруденция»  

иным специальностям, направлениям подготовки, 

соответствующим функциям и конкретным задачам, 

возложенным на отдел. 

 

 

Информация о вакантной должности 

Специалиста-эксперта отдела государственного геологического, земельного надзора и надзора за 

особо охраняемыми природными территориями и в сфере охоты по Алтайскому краю 

 

1. Тип вакансии Вакансия для замещения вакантной должности 

2. Категория и группа 

вакантной должности 

категория: Специалисты, группа: Старшая 

3. Расположение рабочего 

места  

Алтайский край, Барнаул 

4. Примерный размер 

денежного содержания 

от 12130,00 до 12800,00 

5. Тип служебного 

контракта 

Бессрочный 

6. Гарантии / социальный 

пакет 

согласно ст. 52 Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ 

"О государственной гражданской службе Российской 

Федерации" 

7. Краткое описание 

должностных обязанностей 

Осуществлять государственный геологический надзор; 

государственный земельный надзор; федеральный 

государственный лесной надзор на землях особо охраняемых 

природных территорий (далее – ООПТ) федерального значения; 



федеральный государственный охотничий надзор на ООПТ 

федерального значения. Осуществлять производство по делам 

об административных правонарушениях; осуществлять работу 

с обращениями граждан. 

8. Знания и умения Знания и умения в области осуществления контрольно – 

надзорной деятельности, знания и умения в области 

осуществления предоставления государственных услуг. 

9. Дополнительные 

требования к кандидатам 

высшее образование по специальностям: «Геология», 

«Геология, разведка и разработка полезных ископаемых», 

«Защита окружающей среды», «Природообустройство и 

водопользование», «Геоэкология», «Инженерная защита 

окружающей среды», «Гидрология», «Водные ресурсы и 

водопользование», «Государственное и муниципальное 

управление», «Охрана окружающей среды и рациональное 

использование природных ресурсов», «Экология и 

природопользование», «Горное дело», «Юриспруденция» и 

иным специальностям, направлениям подготовки, 

соответствующим функциям и конкретным задачам, 

возложенным на отдел. 

 

 

Информация о вакантной должности 

Старшего специалиста 3 разряда отдела государственного геологического, земельного надзора и 

надзора за особо охраняемыми природными территориями и в сфере охоты по Алтайскому краю 

 

1. Тип вакансии Вакансия для замещения вакантной должности 

2. Категория и группа 

вакантной должности 

категория: Обеспечивающие специалисты, группа: Старшая 

3. Расположение рабочего 

места  

Алтайский край, Барнаул 

4. Примерный размер 

денежного содержания  

12130,00  

5. Командировки нет 

6. Тип служебного контракта Бессрочный 

7. Гарантии / социальный 

пакет 

согласно ст. 52 Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ 

"О государственной гражданской службе Российской 

Федерации" 

8. Краткое описание 

должностных обязанностей 

Осуществляет документационное обеспечение деятельности; 

составляет сводные отчёты, письма, запросы, информационные 

материалы; формирует номенклатурные дела; регистрирует 

жалобы и обращения граждан и организаций, отправляет 

ответы заявителям. 

9. Знания и умения Знать: Конституцию РФ, законодательство о гражданской 

службе и противодействии коррупции,  Федеральные законы от 

22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской 

Федерации», от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан»; постановление Правительства РФ от 

15.06.2009 № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в 

федеральных органах исполнительной власти». Порядок 

обработки, учета, хранения и поиска документов в системе 

электронного документооборота, правила формирования 

номенклатурных дел и порядка передачи дел на архивное 



хранение. 

Уметь: Работать с компьютером и оргтехникой. Создавать, 

отправлять и получать электронные сообщения. Работать со 

служебными документами; составлять деловые письма. 

Работать со справочными нормативно-правовыми базами. 

10. Дополнительные 

требования к кандидатам 

Среднее профессиональное образование по специальностям 

«Документоведение», «Государственное и муниципальное 

управление», «Геология», «Геология, разведка и разработка 

полезных ископаемых», «Защита окружающей среды», 

«Природообустройство и водопользование», «Геоэкология», 

«Инженерная защита окружающей среды», «Гидрология», 

«Водные ресурсы и водопользование», «Охрана окружающей 

среды и рациональное использование природных ресурсов», 

«Экология и природопользование», «Горное дело», 

«Юриспруденция», и иным специальностям, направлениям 

подготовки, соответствующим функциям и конкретным 

задачам, возложенным на отдел. 

 

 

Информация о вакантной должности 

Ведущего специалиста-эксперта отдела государственного  

экологического надзора по Алтайскому краю 

 

1. Тип вакансии Вакансия для замещения вакантной должности 

2. Категория и группа 

вакантной должности 

категория: Специалисты, группа: Старшая 

3. Расположение рабочего 

места  

Алтайский край, Барнаул 

4. Примерный размер 

денежного содержания  

от 12500,00 до 13900,00 

5. Тип служебного контракта  Бессрочный 

6. Гарантии / социальный 

пакет 

согласно ст. 52 Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ 

"О государственной гражданской службе Российской 

Федерации" 

7. Краткое описание 

должностных обязанностей 

Осуществлять мероприятия по государственному 

экологическому надзору, лицензионному контролю; 

возбуждать дела об административных правонарушениях в 

области охраны окружающей среды, проводить 

административные расследования, принимать меры по 

пресечению и предотвращению правонарушений, разъяснять 

нарушителям требования законодательства, их права и 

обязанности; осуществлять взаимодействие со Службой 

судебных приставов; обеспечивать рассмотрение поступивших 

обращений; осуществлять сбор, обобщение и анализ 

информации о результатах надзорной деятельности и готовить 

отчетность. 

8. Знания и умения Знания и умения в области осуществления контрольно – 

надзорной деятельности, знания и умения в области 

осуществления предоставления государственных услуг. 

9. Дополнительные 

требования к кандидатам 

высшее образование по специальностям: «Охрана окружающей 

среды и рациональное использование природных ресурсов», 

«Инженерная защита окружающей среды», «Экология и 



природопользование», «Природообустройство и 

водоотведение», «Химия», «Защита окружающей среды», 

«Юриспруденция», «Государственное и муниципальное 

управление» и иным специальностям, направлениям 

подготовки, соответствующим функциям и конкретным 

задачам, возложенным на отдел. 

 

 

Информация о вакантной должности 

Специалиста-эксперта отдела государственного  

экологического надзора по Алтайскому краю 

 

1. Тип вакансии Вакансия для замещения вакантной должности 

2. Категория и группа 

вакантной должности 

категория: Специалисты, группа: Старшая 

3. Расположение рабочего 

места  

Алтайский край, Барнаул 

4. Примерный размер 

денежного содержания  

12130,00 

5. Тип служебного контракта  Бессрочный 

6. Гарантии / социальный 

пакет 

согласно ст. 52 Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ 

"О государственной гражданской службе Российской 

Федерации" 

7. Краткое описание 

должностных обязанностей 

Осуществлять мероприятия по государственному 

экологическому надзору; возбуждать дела об 

административных правонарушениях в области охраны 

окружающей среды, проводить административные 

расследования, принимать меры по пресечению и 

предотвращению правонарушений, разъяснять нарушителям 

требования законодательства, их права и обязанности; 

обеспечивать рассмотрение обращений; готовить отчетность. 

8. Знания и умения Знания и умения в области осуществления контрольно – 

надзорной деятельности, знания и умения в области 

осуществления предоставления государственных услуг. 

9. Дополнительные 

требования к кандидатам 

высшее образование по специальностям: «Охрана окружающей 

среды и рациональное использование природных ресурсов», 

«Инженерная защита окружающей среды», «Экология и 

природопользование», «Природообустройство и 

водоотведение», «Химия», «Защита окружающей среды», 

«Юриспруденция», «Государственное и муниципальное 

управление» и иным специальностям, направлениям 

подготовки, соответствующим функциям и конкретным 

задачам, возложенным на отдел. 

 

 
Информация о вакантной должности 

Заместителя начальника отдела государственного  

экологического надзора по Республике Алтай 

 

1. Тип вакансии Вакансия для замещения вакантной должности 

2. Категория и группа 

вакантной должности 

категория: Руководители, группа: Ведущая 



3. Расположение рабочего 

места  

Республика Алтай, Горно-Алтайск 

4. Примерный размер 

денежного содержания  

от 20470,00 до 22330,00 

5. Тип служебного контракта  Бессрочный 

6. Гарантии / социальный 

пакет 

согласно ст. 52 Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ 

"О государственной гражданской службе Российской 

Федерации" 

7. Краткое описание 

должностных обязанностей 

Осуществлять мероприятия по геологическому и 

экологическому надзору; координировать деятельность 

подчиненных; участвовать в предоставлении государственной 

услуги по лицензированию деятельности по сбору, 

транспортированию, обработке, утилизации, обезвреживанию, 

размещению отходов I - IV классов опасности для 

хозяйствующих субъектов; привлекать нарушителей к 

административной ответственности; предъявлять иски о 

возмещении вреда окружающей среде, причинённого в 

результате нарушения природоохранного законодательства; 

рассматривать проекты работ по ликвидации накопленного 

вреда окружающей среде; рассматривать представленные на 

согласование нормативы потерь твердых полезных ископаемых 

(за исключением общераспространенных) и подземных вод 

(минеральных, промышленных, термальных), превышающих по 

величине нормативы, утвержденные в составе проектной 

документации; готовить предложения о возможном досрочном 

прекращении, приостановлении или ограничении права 

пользования участками недр; обеспечивать рассмотрение 

обращений граждан; осуществлять текущий контроль за 

соблюдением государственными инспекторами требований 

законодательства. 

8. Знания и умения Знания и умения в области осуществления контрольно – 

надзорной деятельности, знания и умения в области 

осуществления предоставления государственных услуг. 

9. Дополнительные 

требования к кандидатам 

высшее образование по специальностям: «Юриспруденция», 

«Государственное и муниципальное управление», 

«Менеджмент», «Экономика», «Управление персоналом», 

«Охрана окружающей среды и рациональное использование 

природных ресурсов», «Инженерная защита окружающей 

среды», «Экология и природопользование», «Почвоведение», 

«Горное дело» и иным специальностям, направлениям 

подготовки, соответствующим функциям и конкретным 

задачам, возложенным на отдел 

 

 

Информация о вакантной должности 

Старшего специалиста 1 разряда отдела государственного  

экологического надзора по Республике Алтай 

 

1. Тип вакансии Вакансия для замещения вакантной должности 

2. Категория и группа 

вакантной должности 

категория: Обеспечивающие специалисты, группа: Старшая 

3. Расположение рабочего Республика Алтай, Горно-Алтайск 



места  

4. Примерный размер 

денежного содержания  

12130,00 

5. Тип служебного контракта  Бессрочный 

6. Гарантии / социальный 

пакет 

согласно ст. 52 Федеральный закон от 27.07.2004 N 79-ФЗ 

"О государственной гражданской службе Российской 

Федерации" 

7. Краткое описание 

должностных обязанностей 

Осуществлять техническое обеспечение деятельности отдела 

(машинописные, копировальные работы), ведение табеля учета 

рабочего времени, оформление путевых листов и учет 

расходования ГСМ, формировать и учитывать документы по 

командировкам; осуществлять взаимодействие с 

хозяйственными предприятиями в части своевременного 

заключения и перезаключения договоров на различные виды 

услуг; обеспечивать сохранность основных средств и товарно-

материальных ценностей; получать бухгалтерские документы 

для оплаты работ (услуг), ТМЦ и документы о фактически 

выполненных работах (услугах); составлять ведомости на 

выдачу ТМЦ; рассматривать обращения граждан и 

юридических лиц. 

8. Знания и умения Знать: Конституцию РФ, законодательство о гражданской 

службе и противодействии коррупции; Бюджетный кодекс РФ; 

Федеральный закон от 02.05.2006 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан РФ»; инструкцию по 

делопроизводству. Правила эксплуатации зданий и 

сооружений, систему технической и противопожарной 

безопасности и правила и нормы охраны труда; правила 

приема, хранения, отпуска и учета ТМЦ. 

Уметь: работать с федеральными информационными 

ресурсами и информационными системами в сфере 

природопользования и охраны окружающей среды, работать в 

системе электронного документооборота, со статистическими 

и отчетными данными; проводить инвентаризации ТМЦ. 

9. Дополнительные 

требования к кандидатам 

Среднее профессиональное образование по специальностям: 

«Юриспруденция», «Государственное и муниципальное 

управление», «Менеджмент», «Экономика», «Охрана 

окружающей среды и рациональное использование природных 

ресурсов», «Экология и природопользование», «Почвоведение» 

и иным специальностям, направлениям подготовки, 

соответствующим функциям и конкретным задачам, 

возложенным на отдел 

 


