
В соответствии с Федеральным законом от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О 

государственной гражданской службе Российской Федерации», Указом 

Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года № 112 «О конкурсе 

на замещение  вакантной должности государственной гражданской службы 

Российской Федерации», Уполномоченный по правам человека в Краснодарском 

крае объявляет конкурс на включение в кадровый резерв на замещение 

должностей государственной гражданской службы Краснодарского края в 

государственном органе «Уполномоченный по правам человека в 

Краснодарском крае и его аппарат»: 

 

1. Ведущая группа должностей государственной гражданской службы 

Краснодарского края в отделе по защите конституционных прав граждан 

государственного органа «Уполномоченный по правам человека в 

Краснодарском крае и его аппарат». 

 

Квалификационные требования к уровню, направлению и квалификации 

профессионального образования, к минимальному стажу государственной 

гражданской службы (государственной службы иных видов) и стажу (опыту) 

работы по специальности к указанной должности государственной гражданской 

службы Краснодарского края следующие: 

— высшее профессиональное образование по направлению 

«Юриспруденция», квалификация «бакалавр юриспруденции», «магистр 

юриспруденции», по специальности «юриспруденция», квалификация «юрист»; 

— минимальный стаж государственной гражданской службы 

(государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж (опыт) работы 

по специальности не менее трех лет. 

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, 

достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской 

Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской 

Федерации о государственной гражданской службе квалификационным 

требованиям. 

 

Перечень документов, представляемых для участия в конкурсе: 

 

а) личное заявление; 

б) заполненная и подписанная анкета по форме, утвержденной 

распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-

р, с приложением фотографии (3х4); 

в) копия паспорта или заменяющего его документа (соответствующий 

документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);  

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное 

образование, стаж работы и квалификацию: копия трудовой книжки, копии 

документов о профессиональном образовании, заверенные нотариально или 

кадровыми службами по месту работы; 



 

д) медицинское заключение по учетной форме № 001-ГС/у (приложение 

№ 3 к приказу Министерства здравоохранения и социального развития 

Российской Федерации от 14.12.2009 № 984-н); 

е) сведения об адресах сайтов в информационно-телекоммуникационной 

сети «Интернет», на которых кандидатом размещались общедоступная 

информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать; 

ж) Согласие на обработку персональных данных 

 

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 о гражданской службе. 

 

Порядок проведения конкурса: 

 

Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе, на основании изучения 

представленных документов, определяется соответствие кандидата 

установленным квалификационным требованиям.  

На втором этапе оценивается уровень профессиональной подготовки 

кандидатов, проводятся конкурсные процедуры (тестирование и 

индивидуальное собеседование). 

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на 

включение в кадровый резерв государственной гражданской службы, их 

соответствия установленным квалификационным требованиям к 

соответствующей должности гражданской службы. 

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: тестирование и 

индивидуальное собеседование. 

Тестовые испытания кандидатов проводятся в письменной форме.  

Кандидатура для включения в кадровый резерв государственной 

гражданской службы определяется по результатам проведения конкурса 

открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной 

комиссии, присутствующих на заседании. 

Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата, 

оформляется протоколом, после чего издается приказ Уполномоченного по 

правам человека в Краснодарском крае о победителях конкурса и включении в 

кадровый резерв (в случае, если соответствующее решение будет принято 

конкурсной комиссией). По результатам конкурса издается приказ 

Уполномоченного по правам человека в Краснодарском крае о включении в 

кадровый резерв победителей конкурса. 

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 официальном сайте 



 

Уполномоченного по правам человека в Краснодарском крае 

(kubanombudsman.org). 

Документы кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им 

возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения 

конкурса, после чего подлежат уничтожению. 

 

Документы для участия в конкурсе принимаются в течение 21 дня со дня 

объявления об их приеме. 

 

Документы принимаются по адресу: г. Краснодар, ул. им. Пушкина, 

28, каб. № 301 (государственный орган «Уполномоченный по правам 

человека в Краснодарском крае и его аппарат»). 

 

Начало приема документов 10 января 2024 г. с 9.00, окончание 

30 января 2024 г. в 18.00. 

 

Время приема документов: понедельник – четверг с 9.00 до 18.00, 

пятница с 9.00 до 17.00 (перерыв с 13.00 до 13.50, пятница с 13.00 до 13.40) 

Справки по телефону: (861) 268-09-45 

 

Предполагаемая дата проведения конкурса – 6 февраля 2024 г.  

 

Место проведения конкурса: г. Краснодар, ул. им. Пушкина, 28, 

каб. № 302/1 (государственный орган «Уполномоченный по правам 

человека в Краснодарском крае и его аппарат»). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Должностной регламент 

главного консультанта отдела по защите конституционных прав граждан в  

государственном органе «Уполномоченный по правам человека в  

Краснодарском крае и его аппарат», контрактного управляющего в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд государственного органа 

«Уполномоченный по правам человека в Краснодарском крае и его аппарат» 

 

1. Общие положения 

 

Главный консультант отдела по защите конституционных прав граждан в 

государственном органе «Уполномоченный по правам человека в 

Краснодарском крае и его аппарат» (далее – главный консультант) является 

государственным гражданским служащим Краснодарского края (далее – 

гражданский служащий). 

В соответствии с Законом Краснодарского края от 12 марта 2007 года 

№ 1203-КЗ «О реестре должностей государственной гражданской службы 

Краснодарского края» должность главный консультант отнесена к ведущей 

группе должностей государственной гражданской службы Краснодарского края 

категории «специалисты». 

Главный консультант назначается на должность и освобождается от 

должности приказом Уполномоченного по правам человека в Краснодарском 

крае.  

Главный консультант также исполняет функции контрактного 

управляющего в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд 

государственного органа «Уполномоченный по правам человека в 

Краснодарском крае и его аппарат». 

Возложение обязанностей контрактного управляющего и освобождение от 

них осуществляется приказом Уполномоченного по правам человека в 

Краснодарском крае. 

Главный консультант непосредственно подчиняется Уполномоченному по 

правам человека в Краснодарском крае, заместителю Уполномоченного по 

правам человека в Краснодарском крае, начальнику отдела по защите 

конституционных прав граждан в государственном органе «Уполномоченный по 

правам человека в Краснодарском крае и его аппарат». 

Поручения Уполномоченного по правам человека имеют первостепенное 

значение. При получении поручений от Уполномоченного по правам человека в 

Краснодарском крае, заместителя Уполномоченного по правам человека в 

Краснодарском крае, главный консультант обязан уведомить об этом начальника 

отдела по защите конституционных прав граждан государственного органа 

«Уполномоченный по правам человека в Краснодарском крае и его аппарат». 

 

2. Квалификационные требования 

 

Квалификационные требования к минимальному стажу государственной 

гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) 



 

работы по специальности к должностям государственной гражданской службы 

утверждены приказом Уполномоченного по правам человека в Краснодарском 

крае от 16 августа 2013 года № 44-л. 

В соответствии с указанным приказом главный консультант должен иметь 

высшее профессиональное образование по направлению «Юриспруденция», 

квалификация «бакалавр юриспруденции», «магистр юриспруденции», по 

специальности «юриспруденция», квалификация «юрист», а также стаж 

государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не 

менее двух лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет. 

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, 

необходимым для исполнения должностных обязанностей государственными 

гражданскими служащими, замещающими должности государственной 

гражданской службы в государственном органе «Уполномоченный по правам 

человека в Краснодарском крае и его аппарат» утверждены приказом 

Уполномоченного по правам человека в Краснодарском крае от 16 августа 2013 

года № 44-л. 

В соответствии с указанным приказом главный консультант: 

1) должен знать: 

⎯ Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные 

законы, законы Российской Федерации и Краснодарского края, указы президента 

Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, 

иные нормативные правовые акты, регулирующие деятельность в сфере защиты 

прав человека и гражданина; 

⎯ основные международные документы в сфере прав человека; 

⎯ законодательство о государственной гражданской службе Российской 

Федерации и Краснодарского края; 

⎯ законодательство Российской Федерации и Краснодарского края о 

противодействии коррупции; 

⎯ Устав Краснодарского края; 

⎯ законодательные и иные нормативные правовые акты Российской 

Федерации и Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, 

компетенцию, порядок организации и деятельности законодательных 

(представительных) и исполнительных органов государственной власти; 

⎯ Федеральный закон от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной 

системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных 

и муниципальных нужд»; 

⎯ положение «Об аппарате Уполномоченного по правам человека в 

Краснодарском крае», утвержденного распоряжением Уполномоченного по 

правам человека в Краснодарском крае от 5 июля 2002 года №1; 

⎯ правила служебного распорядка государственного органа 

«Уполномоченный по правам человека в Краснодарском крае и его аппарат»; 

⎯ правила документооборота и работы со служебной информацией; 

⎯ нормы охраны труда и противопожарной защиты. 

2) иметь навыки:  



 

⎯ организационной работы, подготовки мероприятий в соответствующей 

сфере деятельности; 

⎯ организации и ведения приема граждан; 

⎯ подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, 

сообщений и иных материалов по профилю деятельности; 

⎯ аналитической, экспертной работы по профилю деятельности; 

⎯ организация взаимодействия с другими ведомствами, 

государственными органами, представителями субъектов Российской 

Федерации, муниципальных образований; 

⎯ ведения служебного документооборота, исполнения служебных 

документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан; 

⎯ систематизации и подготовки аналитического, информационного 

материала; 

⎯ коммуникативности и умения строить межличностные отношения; 

⎯ организации личного труда и планирования служебного времени; 

⎯ владения оргтехникой и средствами коммуникации; 

⎯ владения современными средствами, методами и технологиями работы 

с информацией и документами; 

⎯ владения официально-деловым стилем русского языка; 

⎯ в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны 

труда); 

⎯ другие навыки, необходимые для исполнения должностных 

обязанностей. 

 

3. Должностные обязанности  

 

Исходя из задач и функций, определенных Положением, главный 

консультант исполняет следующие должностные обязанности: 

⎯ осуществляет сбор и анализ информации в пределах своей 

компетенции; 

⎯ проводит мониторинг состояния прав человека в Краснодарском крае; 

⎯ участвует в подготовке проектов служебных документов, готовит 

запросы информации по жалобам, ответы на обращения граждан; 

⎯ принимает участие в подготовке и проведении семинаров, совещаний, 

научно-практических конференций, «круглых столов» и других мероприятий, по 

направлениям деятельности Уполномоченного по правам человека в 

Краснодарском крае; 

⎯ взаимодействует с территориальными органами федеральных органов 

исполнительной власти, органами государственной власти Краснодарского края, 

органами местного самоуправления муниципальных образований 

Краснодарского края, учреждениями, объединениями, а также их 

представителями и гражданами по вопросам, касающимся соблюдения прав и 

свобод человека и гражданина; 



 

⎯ принимает участие в анализе состояния прав и свобод человека и 

гражданина, определении тенденций и прогнозировании развития ситуации в 

Краснодарском крае; 

⎯ принимает участие в обобщении и систематизации информационных 

материалов, в подготовке необходимых справочных и аналитических 

материалов, подготовке ответов на официальные запросы; 

⎯ проводит прием граждан, рассмотрения их обращений, касающихся 

прав человека, в рамках своей компетенции; 

⎯ проводит консультирование представителей органов власти по 

вопросам применения законодательства о правах человека; 

⎯ участвует в процессе по делу о защите прав и свобод человека и 

гражданина в соответствии с законодательством Российской Федерации; 

⎯ в случае отсутствия ведущего консультанта отдела по защите 

конституционных прав граждан или невозможности исполнения им своих 

обязанностей, заменяет его и, по поручению начальника отдела по защите 

конституционных прав граждан, исполняет его обязанности; 

⎯ осуществляет внутренний финансовый контроль в отношении 

следующих бюджетных процедур: 

исполнение судебных актов по искам к Краснодарскому краю, а также 

судебных актов, предусматривающих обращение взыскания на средства 

краевого бюджета; 

осуществление начисления, учета и контроля за правильностью 

исчисления, полнотой и своевременностью осуществления платежей 

(поступления источников финансирования дефицита бюджета) в краевой 

бюджет, пеней и штрафов по ним (за исключением операция, осуществляемых в 

соответствии с законодательством Российской Федерации о налогах и сборах, 

законодательством о таможенном регулировании в Российской Федерации); 

⎯ осуществление внутреннего финансового аудита согласно 

постановлению главы администрации (губернатора) Краснодарского края от 15 

июля 2014 г. N 721 "Об утверждении Порядка осуществления главными 

распорядителями (распорядителями) средств краевого бюджета (бюджета 

Территориального фонда обязательного медицинского страхования 

Краснодарского края), главными администраторами (администраторами) 

доходов краевого бюджета (бюджета Территориального фонда обязательного 

медицинского страхования Краснодарского края), главными администраторами 

(администраторами) источников финансирования дефицита краевого бюджета 

(бюджета Территориального фонда обязательного медицинского страхования 

Краснодарского края) внутреннего финансового контроля и внутреннего 

финансового аудита". 

⎯ выполняет иные поручения Уполномоченного по правам человека в 

Краснодарском крае, заместителя Уполномоченного по правам человека в 

Краснодарском крае, начальника отдела по защите конституционных прав 

граждан в государственном органе «Уполномоченный по правам человека в 



 

Краснодарском крае и его аппарат», не противоречащие законодательству 

Российской Федерации. 

В должностные обязанности главного консультанта при исполнении 

функций контрактного управляющего входит: 

⎯ разработка плана-графика, осуществление подготовки изменений для 

внесения в план-график, размещение в единой информационной системе плана-

графика и внесенных в него изменений;  

⎯ осуществление подготовки и размещения в единой информационной 

системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и 

проектов контрактов, подготовка и направление приглашений принять участие в 

определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;  

⎯ обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение 

контрактов;  

⎯ подготовка документов, связанных с обжалованием закупок по 

требованию контролирующих органов, участие в рассмотрении жалоб, 

представление интересов заказчика, участие в контрольных мероприятиях, 

проверках, предоставление всей необходимой информации проверяющим 

органам;  

⎯ участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения 

поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществление подготовки 

материалов для выполнения претензионной работы;  

⎯ в случае необходимости, на стадии планирования закупок организация 

консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участие в 

таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на 

соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших 

технологий и других решений для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд;  

⎯ осуществление действий, необходимых для добросовестного 

исполнения контракта поставщиком, подрядчиком, исполнителем.  

⎯ участие в приемке товаров, работ, услуг, направление претензий, 

заявления в суд.  

⎯ расторжение заключенных контрактов в случаях, предусмотренных 

Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере 

закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и 

муниципальных нужд». 

 

 



 

4. Права  

 

Основные права главного консультанта определены статьей 14 Феде-

рального закона от 27 июля 2004 №79-ФЗ «О государственной гражданской 

службе Российской Федерации». 

Исходя из установленных полномочий, главный консультант имеет право: 

⎯ на реализацию установленных федеральными законами основных прав 

гражданского служащего; 

⎯ на выполнение иной оплачиваемой работы при условии предвари-

тельного уведомления Уполномоченного по правам человека в Краснодарском 

крае, а также отсутствия конфликта интересов; 

⎯ на основные и дополнительные государственные гарантии, преду-

смотренные федеральными законами и иными нормативными правовыми актами 

Российской Федерации, а также законами и иными нормативными правовыми 

актами Краснодарского края. 

 

5. Ответственность 

 

Главный консультант несет установленную законодательством ответст-

венность за нарушение запретов, связанных с государственной гражданской 

службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установ-

ленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащие исполнение) 

должностных обязанностей, за утрату или порчу государственного имущества 

Краснодарского края, которое было предоставлено ему для исполнения должно-

стных обязанностей. 

В качестве контрактного управляющего главный консультант несет 

следующую ответственность: 

⎯ за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных 

обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, – в 

пределах, определенных действующим трудовым законодательством 

Российской Федерации;  

⎯ за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей 

деятельности, – в пределах, определенных действующим административным, 

уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;  

⎯ за причинение материального ущерба – в пределах, определенных 

действующим трудовым законодательством Российской Федерации.  

6. Перечень вопросов, по которым главный консультант вправе или обязан 

самостоятельно принимать управленческие и иные решения 

 

В соответствии с замещаемой должностью государственной гражданской 

службы Краснодарского края и в пределах функциональной компетенции 

главный консультант вправе принимать или принимает решение по вопросам:  

⎯ в пределах своих должностных обязанностей; 



 

⎯ при реализации полномочий в случае назначения членом комиссии, 

совета, рабочей группы и другого коллегиального органа в рамках своей 

компетенции, а также самостоятельно принимает решение голосовать «за», 

«против», «воздержался», а также высказывать свое мнение, в том числе заявлять 

особое мнение в письменной форме; 

⎯ о визировании проектов документов; 

⎯ о консультировании граждан, представителей некоммерческих 

организаций в рамках компетенции; 

⎯ по вопросам организации учета и хранения переданных ему на 

исполнение документов и материалов. 

 

6. Перечень вопросов, по которым главный консультант вправе или  

обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых  

актов и (или) проектов управленческих и иных решений 

 

В пределах функциональной компетенции принимает участие в подготовке 

приказов Уполномоченного по правам человека в Краснодарском крае и (или) 

проектов управленческих и иных решений по вопросам защиты прав человека. 

 

7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения, порядок согласования и  

принятия проектов нормативных правовых актов и (или)  

управленческих и иных решений 

 

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с 

требованиями делопроизводства. 

В целях подготовки, согласования и принятия решений главный кон-

сультант обязан: 

⎯ подготовить проект документа и представить его на согласование 

руководителю не позже служебного дня, в который истекает срок исполнения по 

этому документу, установленный федеральным законом или нормативным 

правовым актом Краснодарского края, либо иного срока, установленного 

руководителем; 

⎯ после согласования проекта документа руководителем 

незамедлительно сдать готовый проект ответственному за делопроизводство; 

⎯ не позже служебного дня, в который истекает срок исполнения (ответа) 

по документу, установленный федеральным законом или нормативным 

правовым актом Краснодарского края, либо иной срок, установленный 

руководителем, информировать непосредственного руководителя о результатах 

работы. 

 



 

8. Порядок служебного взаимодействия главного консультанта в связи с  

исполнением им должностных обязанностей 

 

Служебное взаимодействие с гражданскими служащими 

государственного органа «Уполномоченный по правам человека в 

Краснодарском крае и его аппарат», органами исполнительной власти 

Краснодарского края, территориальных органов федеральных органов 

исполнительной власти, гражданами и организациями в связи с исполнением 

главным консультантом должностных обязанностей определяется в 

соответствии с правилами настоящего должностного регламента и 

документооборота и предусматривает: 

⎯ поручения и указания главному консультанту даются Уполномоченным 

по правам человека в Краснодарском крае, его заместителем, начальником 

отдела по защите конституционных прав граждан в устной или письменной 

форме по любому вопросу деятельности государственного органа 

«Уполномоченный по правам человека в Краснодарском крае и его аппарат»; 

⎯ в целях исполнения служебных обязанностей и поручений главный 

консультант вправе обращаться к работникам структурных подразделений 

Законодательного Собрания Краснодарского края, администрации края, органов 

исполнительной власти Краснодарского края, работникам органов местного 

самоуправления, гражданам и в организации; 

⎯ объяснительные записки, заявления о служебной проверке, иные 

заявления и предварительные уведомления о намерениях выполнять иную оп-

лачиваемую работу на имя Уполномоченного по правам человека в 

Краснодарском крае главный консультант отдела представляет в письменной 

форме. 

 

9. Показатели эффективности и результативности  

профессиональной служебной деятельности 

 

Эффективность и результативность профессиональной служебной 

деятельности главного консультанта отдела по защите конституционных прав 

граждан определяется на основании достижения таких показателей, как: 

⎯ осуществление планирования работы (расстановка приоритетов в 

работе, порядок в документации); 

⎯ выполняемый объем работы (количество завершенной и текущей 

работы вне зависимости от качества); 

⎯ качество выполненной работы (тщательность и аккуратность, 

независимо от количества); 

⎯ ответственность (исполнение обязанностей в срок с минимумом кон-

троля); 

⎯ самостоятельность (способность выполнять задания без жесткого 

контроля); 



 

⎯ дисциплина (соблюдение служебного распорядка и сроков выполнения 

работы). 

 


