Методические подсказки
по оформлению 

и представлению документов

для участия 
в первом этапе 
конкурса на замещение 
вакантной должности

	Наименование 

документа для

участия в конкурсе
	Методическая подсказка

	Анкета для поступления на государственную гражданскую службу
	Необходимо представить собственноручно заполненную, подписанную анкету для поступления на государственную гражданскую службу (форма утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р) с приложением личной фотографии, соответствующей возрасту заявителя на момент представления анкеты, в черно-белом или цветном исполнении размером 40 x 60 мм с четким изображением лица строго в анфас без головного убора.

При подаче гражданским служащим документов для поступления на государственную гражданскую службу анкета заверяется кадровой службой государственного органа, в котором гражданский служащий замещает должность гражданской службы.

	Личное заявление
	Личное заявление с обязательным указанием почтового индекса и почтового адреса (фактического проживания) по утвержденной форме (формы заявлений для гражданских служащих и форма заявления для гражданина размещены на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу: https://www.kamgov.ru/vacancy).

	Копия паспорта
	Копия паспорта гражданина Российской Федерации (все страницы паспорта, включая незаполненные: разворот с фото, место жительства, воинская обязанность, семейное положение, дети).

	Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию
	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).

Все копии дипломов должны быть с копиями приложений. Диплом без приложения к нему недействителен. Приложение к диплому недействительно без диплома.

В случае представления документов об иностранном образовании и/или квалификации необходимо учитывать, что такие документы должны быть легализованы в установленном порядке и переведены на русский язык. Образование должно быть признано в Российской Федерации.1

	
	Копия трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая (служебная) деятельность осуществляется впервые), заверенная нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина.



	Иные документы, предусмотренные Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации
	Анкета для оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну (форма 4 Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 6 февраля 2010 г. № 63).

Рекомендуется заполнять на бланке с оборотом (форма 4) 

Лицам, имеющим допуск, рекомендуется представить справку о допуске к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.

	
	Заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению (учетная форма 001-ГС/у).  

В соответствии с приказом Минздравсоцразвития России от 14 декабря 2009 г. № 984н заключение выдается медицинским учреждением, имеющим лицензию на осуществление медицинской деятельности, включая работы (услуги) при осуществлении амбулаторно-поликлинической медицинской помощи по специальностям "психиатрия" и "психиатрия-наркология".

Для граждан, зарегистрированных в г. Петропавловске-Камчатском, заключение выдается психоневрологическим и наркологическим диспансерами. 

	
	Справка об отсутствии медицинских противопоказаний для работы с использованием сведений, составляющих государственную тайну (форма справки утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 26 августа 2011 г. № 989н).

Представляется при условии отсутствия у гражданина допуска к сведениям по форме, предусмотренной номенклатурой должностей работников исполнительных органов государственной власти Камчатского края, подлежащих оформлению на допуск к государственной тайне, для должности гражданской службы, на замещение которой претендует гражданин, либо допуска к сведениям более высокой степени секретности.

	
	Сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги)  и несовершеннолетних детей по форме, утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460, подготовленные с использованием специального программного обеспечения "Справки БК", размещенного на официальном сайте исполнительных органов государственной власти Камчатского края в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" по адресу https://www.kamgov.ru/anti-corruption/formy-dokumentov-svazannyh-s-protivodejstviem-korrupcii-dla-zapolnenia.



	
	Сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин размещал информацию, за последние три года по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2016 г. № 2867-р.
Заполняется с оборотом (форма прилагается).

	
	Рекомендуется в случае различий персональных данных в документах об образовании, трудовой деятельности, перемены персональных данных (фамилии, имени, отчества) – представить копии соответствующих свидетельств.



	
	Рекомендуется в числе документов представить (при наличии) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу.




1 В случае, если иностранное образование не подпадает под действе международного договора о взаимном признании, а также образовательная организация, выдавшая документ об иностранном образовании не включена в Перечень, утвержденный Распоряжением Правительства РФ от 19.09.2013 № 1694-р, признание иностранного образования осуществляется Федеральной службой по надзору в сфере образования и науки в порядке, предусмотренном Административным регламентом предоставления Рособрнадзором государственной услуги по признанию образования и (или) квалификации, полученных в иностранном государстве, утвержденным приказом Министерства образования и науки Российской Федерации от 24.12.2013 № 1391.

В случае признания Рособрнадзором иностранного образования их обладателю выдается свидетельство о признании иностранного образования и (или) иностранной квалификации, форма которого и технические требования к нему утверждены приказом Минобрнауки России от 22.08.2013 № 975 «Об утверждении формы свидетельства о признании иностранного образования и (или) иностранной квалификации и технических требований к нему».
    ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ
Приложение № 4

(вариант)

по заполнению анкеты
А Н К Е Т А

(заполняется собственноручно)

	Место для

фотографии




1. Фамилия     Умелова
        Имя              Ольга
Отчество   Петровна
	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли 


	1) Фамилию, имя и отчество не изменяла;

2) Фамилию Петрова изменила в 1980 году на Соколову в связи с регистрацией брака (г.Энск Иркутской области). Фамилию Соколова изменила на Хитрову в 1982 году в связи с расторжением брака (г.Энск Иркутской области). Фамилию Хитрову изменила на Умелову в 1982 году в связи с регистрацией брака (г.Энск Иркутской области).  
Имя и отчество не изменяла.

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)


	31 декабря 1960 года в селе Петровка Петровского района Иркутской области   

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда, и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	1) Гражданин Российской Федерации;

2) В 1997 году гражданство Республики Узбекистан сменила на Российское гражданство, в связи с переездом на жительство в Россию   

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)


	1) Высшее: в 1981 году окончила Иркутский политехнический институт, диплом серии АВ № 109486;
2) Высшее: в 2001 году закончила Омский государственный университет, диплом серии ВН № 106829

	Направление подготовки или специальность по диплому


	1) специальность «Приборостроение»;

2) направление подготовки «Юриспруденция»

	Квалификация по диплому


	1) инженер;

2) магистр юриспруденции 

	6.Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
	1) Послевузовского образования не имею;

2) Окончила аспирантуру в 2004 году в Омском государственном университете

	Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	1) Ученой степени, ученого звания не имею;

2) Имею ученую степень кандидата юридических наук, диплом серии ДКН № 011178 от 17.11.2004;

3) Имею ученое звание доцента, аттестат серии ДЦ № 031034 от 17.11.2004

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	1) Владею английским языком: читаю и могу объясняться. Языками народов Российской Федерации не владею;

2) Иностранными языками не владею. Свободно владею казахским языком

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы (кем и когда присвоены)
	1) Имею классный чин государственного служащего федеральной государственной службы: «Советник налоговой службы Российской Федерации» III ранга, присвоенный приказом Министерства Российской Федерации по налогам и сборам от 01.09.2002 № БГ-3-15/89;

2) Классного чина федеральной гражданской службы, дипломатического ранга, воинского или специального звания, классного чина правоохранительной службы, классного чина гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационного разряда государственной службы или классного чина муниципальной службы не имею

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)
	1) судима не была;
2) была судима, 30.04.1997 по статье 158 Уголовного кодекса РФ (кража) 

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	1) Допуска к государственной тайне не имею;

2) Имела допуск к государственной тайне, оформленный в период работы в научно-исследовательском институте приборостроения формы __________ с 01.09. 1982 года 


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних

специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались 

в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием организации
	Адрес организации
(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	09.1981
	07.1992
	Инженер научно-исследовательского комплекса 
	Иркутская область,

	
	
	научно-исследовательского института
	г. Энск, ул. Ленина, 1

	
	
	приборостроения
	

	07.1992
	05.1997
	Инженер-конструктор станкостроительного
	Узбекская ССР,

	
	
	завода, г. Ташкент Узбекской ССР
	г. Ташкент

	01.1998
	09.1999
	Государственный налоговый инспектор 
	Омская область,

	
	
	Государственной налоговой инспекции 
	_____________район,  

	
	
	по _______   району Омской области
	пгт _____ул. ……, 25

	09.1999
	11.2004
	Старший государственный налоговый 
	Омская область,

	
	
	инспектор; главный государственный 
	____________ район,

	
	
	налоговый инспектор Инспекции Министерства
	пгт_______ул. …, 25

	
	
	Российской Федерации по налогам и сборам 
	

	
	
	по ________ району Омской области
	

	11.2004
	н/время
	Начальник отдела Межрайонной инспекции 
	Петропавловск-

	
	
	Федеральной налоговой службы по
	Камчатский, 

	
	
	городу Петропавловску-Камчатскому 
	ул. _________, 25

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия: 

1) Государственных наград, иных наград и знаков отличия не имею;

2) Государственных наград не имею. В 2003 году награждена ведомственным знаком 

отличия «Отличник Министерства Российской Федерации по налогам и сборам»;

3) в 2004 году почетное звание «Заслуженный экономист Российской Федерации».
13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие. Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень

родства
	Фамилия, имя, отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	Отец
	Петров 
	10.10.1941   
	Умер в 1999 году 
	похоронен в 

	
	Петр
	с. Малиновка
	с. Малиновка
	Ключевского 

	
	Николаевич
	Ключевского района
	района
	Иркутской области

	
	
	Иркутской области
	области
	

	
	
	
	
	

	Мать
	Петрова
	01.01.1940
	Пенсионерка
	г. Омск,

	
	(Яковлева)
	с. Малиновка
	
	ул. Ленина,

	
	Нина Ивановна
	Ключевского района
	
	д.30, кв. 57

	
	
	Омской области
	
	

	
	
	
	
	

	Сестра
	Симонова
	20.06.1968
	Учитель начальных
	г. Омск,

	
	(Петрова)
	с. Малиновка
	классов средней
	ул. Ленина,

	
	Анна
	Ключевского района
	школы № 1
	д.30, кв. 57

	
	Петровна
	Омской области
	
	

	
	
	
	
	

	Дочь
	Миллер
	08.03.1981
	Воспитатель
	г. Ташкент,

	
	(Соколова)
	г. Ташкент
	детского сада № 43
	ул. Мира,

	
	Елена
	Узбекская ССР
	
	д. 25, кв.65

	
	Ивановна
	
	
	

	
	
	
	
	

	Сын
	Иванов
	21.08.1986
	Студент 
	г. Омск,

	
	Николай
	с. _______________
	Омского
	ул. ____________

	
	Игоревич
	____________ района
	государственного
	д. 15, общежитие

	
	
	Омской области
	университета
	

	
	
	
	
	

	Муж
	Умнов
	03.04.1960
	Предприниматель
	Омская обл.

	
	Игорь
	г. Омск
	
	_________ район

	
	Сергеевич
	
	
	с. ______________

	
	
	
	
	ул. _____________

	
	
	
	
	д. 1, кв. 16

	
	
	
	
	

	Бывший 
	Соколов
	01.01.1955
	Брак расторгнут в
	1982 году.

	муж
	Иван
	г. Омск
	Сведений о бывшем 
	муже не имею.

	
	Андреевич
	
	Связи с ним не поддерживаю
	

	Других
	близких родственников 
	 старше 14 лет
	не имею.
	

	
	
	
	«____». «____». 20

_________________
	___ г.

Подпись


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство близких родственников, постоянно проживающих за границей не имею. Дочь Миллер А.И. оформляет документы для выезда на     постоянное место жительства в Германию.

_________________________________________________________

Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) в 1998 году по туристической путевке была в Таиланде.

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание невоеннообязанная или военнообязанный, рядовой 

_________________________________________________________

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи) Камчатский край, г. Петропавловск-Камчатский, ул. Ленина, д. 1, кв. 1, дата регистрации по указанному адресу с  «___» _________ 2001. Фактически проживаю по тому же адресу. Домашний телефон 55-55-55, рабочий 33-33-33
18. Паспорт или документ, его заменяющий паспорт гражданина Российской Федерации 7700 444222 УВД _________района Омской области (код подразделения 042-076) выдан 10.01.2004 
_________________________________________________________  

19. Наличие заграничного паспорта имею заграничный паспорт серии       №               , выдан_________________________________________                                          или не имею
_________________________________________________________

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

011-222-333-44
21. ИНН (если имеется) 743015547589
22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) дополнительных сведений не имею

23. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность.

На проведении в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

«____» ___________ 20 ___ г.                                                                  Подпись _________________

	М.П.
	Фотография и данные трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе


«____» ___________ 20 ___ г.                                   ________________________________________                                                                                              







(подпись, фамилия работника кадровой службы) 
ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства Российской Федерации от 28 декабря 2016 г. № 2867-р

ФОРМА

представления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать

Я,  Иванов Иван Иванович, дата рождения - 01.01.1990 г.
(фамилия, имя, отчество, дата рождения,

паспорт 45 14 657891 выдан Отделом УФМС России по г. Петропавловск-Камчатский 01.04.2011 г.

серия и номер паспорта, дата выдачи и орган, выдавший паспорт,

специалист-эксперт Отдела кадровой политики Министерства Камчатского края,

должность, замещаемая государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, или должность, на замещение которой претендует гражданин Российской Федерации)

	сообщаю о размещении мною за отчетный период с 1 января
	20
	14
	г. по 31 декабря 20
	16
	г.


в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” общедоступной информации1, а также данных, позволяющих меня идентифицировать:
	№
	Адрес сайта2 и (или) страницы сайта3
в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”

	1
	«В контакте» - https://vk.com/id12957684

	2
	«Facebook» - https://www.facebook.com/profile.php?id=100002653980412

	3
	«Instagram» - https:// www.instagram.com/Ivan_Ivanov/

	4
	«Одноклассники» - https://ok.ru/profile/357945678

	5
	«Мой мир» - https://my.mail.ru/mail/ivanov90

	6
	«Twitter» - https://twitter.com/ ivanov90

	

	


Достоверность настоящих сведений подтверждаю.

	“
	
	”
	
	20
	
	г.
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись государственного гражданского служащего или муниципального служащего, гражданина Российской Федерации, претендующего на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы)


(Ф.И.О. и подпись лица, принявшего сведения)

1 В соответствии с частью 1 статьи 7 Федерального закона “Об информации, информационных технологиях и о защите информации” к общедоступной информации относятся общеизвестные сведения и иная информация, доступ к которой не ограничен.


2 В соответствии с пунктом 13 статьи 2 Федерального закона “Об информации, информационных технологиях и о защите информации” сайт в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” – совокупность программ для электронных вычислительных машин и иной информации, содержащейся в информационной системе, доступ к которой обеспечивается посредством информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” по доменным именам и (или) по сетевым адресам, позволяющим идентифицировать сайты в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”.


3 В соответствии с пунктом 14 статьи 2 Федерального закона от “Об информации, информационных технологиях и о защите информации” страница сайта в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет” – часть сайта в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”, доступ к которой осуществляется по указателю, состоящему из доменного имени и символов, определенных владельцем сайта в информационно-телекоммуникационной сети “Интернет”.








