
 
 

МЧС РОССИИ 

ГЛАВНОЕ УПРАВЛЕНИЕ МИНИСТЕРСТВА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ  

ПО ДЕЛАМ ГРАЖДАНСКОЙ ОБОРОНЫ, ЧРЕЗВЫЧАЙНЫМ СИТУАЦИЯМ  

И ЛИКВИДАЦИИ ПОСЛЕДСТВИЙ СТИХИЙНЫХ БЕДСТВИЙ  

ПО Г. МОСКВЕ 

  

 П Р И К А З 

___________________                                                                                  № _____________  

 

 

О проведении конкурса на зачисление в кадровый резерв  

Главного управления МЧС России  

по г. Москве 

 

 

       В соответствии со статьей 64 Федерального закона от 27 июля 2004 г. 

№ 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской  Федерации», 

Указом Президента Российской Федерации от 1 марта 2017 г. № 96               

«Об утверждении Положения о кадровом резерве федерального 

государственного органа», постановлением Правительства Российской 

Федерации от 31 марта 2018 г. № 397 «Об утверждении единой методики 

проведения конкурсов на замещение вакантных должностей государственной 

гражданской службы Российской Федерации и включение в кадровый резерв 

государственных  органов», приказами МЧС России от 4 октября 2019 г.        

№ 565 «Об утверждении методики проведения конкурса на замещение 

вакантных должностей федеральной государственной гражданской       

службы в Министерстве Российской Федерации по делам гражданской 

обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных  

бедствий, а также порядка и сроков работы конкурсной комиссии для проведения 

конкурса на замещение вакантных должностей федеральной государственной 

гражданской службы в Министерстве Российской Федерации по делам 

гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий 

стихийных бедствий» и от 7 июня 2018 г. № 242 «Об утверждении Положения 

о кадровом резерве федеральной государственной гражданской службы 

Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, 

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий      

и его территориальных органов» п р и к а з ы в а ю: 

1. Объявить конкурс на включение в кадровый резерв Главного 

управления МЧС России по г. Москве (далее – конкурс), по группам 

должностей согласно прилагаемому Перечню (приложение). 
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2. Начальникам структурных подразделений Главного управления  

МЧС России по г. Москве довести до федеральных государственных гражданских 

служащих информацию об объявлении конкурса. 

3. Заместителю начальника Управления информации и связи                        

с общественностью (пресс-службы) Главного управления МЧС России  

по г. Москве майору внутренней службы Коноровой А.М. опубликовать на сайте 

Главного управления МЧС России по г. Москве информацию о приеме 

документов для участия в конкурсе (п. 1) в установленном порядке. 

4. Заместителю начальника Управления кадров и воспитательной работы 

Главного управления МЧС России по г. Москве подполковнику внутренней 

службы Шмакову А.Ф. Главного управления МЧС России по г. Москве  

в установленном порядке: 

1) опубликовать на сайте «Единой информационной системы управления 

кадровым составом государственной гражданской службы Российской 

Федерации» необходимую информацию о проведении конкурса (п. 1);  

2)  организовать в течение 21 календарного дня с даты опубликования 

необходимой информации о проведении конкурса согласно (пп. 1 п. 4) прием 

документов и проверку достоверности сведений, представленных 

претендентами для участия в конкурсе. 

5. Председателю конкурсной комиссии Главного управления            

МЧС России по г. Москве по проведению конкурса на включение в кадровый 

резерв федеральной государственной гражданской службы организовать          

и обеспечить проведение конкурса в соответствии с требованиями 

действующего законодательства Российской Федерации. 

6.   Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой. 

 

 

 
Временно исполняющий обязанности  
начальника Главного управления                                                         Ю.А. Ткаченко 
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                Приложение 

к приказу Главного управления 

МЧС России по г. Москве 

от _______________№ ________ 

 

 

Перечень 

Вакантных должностей на включение в кадровый резерв 

Главного управления МЧС России по г. Москве 

 

 

1. Управление гражданской обороны и защиты населения – старшая 

группа должностей: 

главный специалист-эксперт отдела организации мероприятий гражданской 

обороны; 

ведущий специалист-эксперт отдела инженерно-технических мероприятий; 

главный специалист-эксперт;  

ведущий специалист-эксперт отдела подготовки населения.  

2. Оперативное управление – старшая группа должностей: 

главный специалист-эксперт отдела оперативного планирования; 

старший специалист 1 разряда отдел антикризисного управления; 

главный специалист-эксперт;  

ведущий специалист-эксперт отдела организации взаимодействия  

с аппаратом полномочного представителя Президента Российской Федерации в 

Центральном федеральном округе.  

3. Управление административной работы – старшая группа должностей: 

ведущий специалист-эксперт общего отдела; 

главный специалист-эксперт отделения по работе с обращениями граждан. 

4. Управление кадров и воспитательной работы – старшая группа 

должностей: 

ведущий специалист-эксперт отдела сопровождения прохождения 

гражданской службы; 

главный специалист-эксперт отдела организационно-штатного и учета 

численности. 

5. Управление информации и связи с общественностью (пресс-служба) – 

старшая группа должностей: 

главный специалист-эксперт;  

ведущий специалист-эксперт отдела взаимодействия со средствами 

массовой информации; 

ведущий специалист-эксперт;  

старший специалист 1 разряда отдела по формированию медиаконтента. 

6. Финансово-экономическое управление – старшая группа должностей: 

главный специалист-эксперт планово-экономического отдела; 

ведущий специалист-эксперт отдел администрирования доходов. 
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7. Управление технического обеспечения – старшая группа должностей:  

главный специалист-эксперт отдела транспортного обеспечения; 

ведущий специалист-эксперт отдела обеспечения межрегионального и 

международного сотрудничества. 

8. Управление материального обеспечения – старшая группа 

должностей:  

главный специалист-эксперт отдел обеспечения горюче-смазочными 

материалами и специальными огнетушащими веществами; 

главный специалист-эксперт отдела эксплуатации и ремонта зданий и 

сооружений; 

ведущий специалист-эксперт отдела жилищного обеспечения; 

главный специалист-эксперт отдела организации контрактной работы. 

9. Отдел по вопросам противодействия коррупции  –  старшая группа 

должностей: 

главный специалист-эксперт; 

ведущий специалист-эксперт. 

10. Отдел организации и мобилизационной подготовки и мобилизации 

старшая группа должностей: 

старший специалист 1 разряда. 

11. Отдел внутреннего контроля и аудита – старшая группа должностей: 

ведущий специалист-эксперт.  

12. Отдел организации применения беспилотных авиационных систем и 

авиационно-спасательных технологий – старшая группа должностей: 

главный специалист-эксперт. 

13. Отдел медицинского и психологического обеспечения – старшая 

группа должностей: 

ведущий специалист-эксперт.  

14. Управление по Центральному административному округу - старшая 

группа должностей:  

15. старший специалист 1 разряда 1 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работы; 

старший специалист 1 разряда 5 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работы; 

старший специалист 1 разряда 7 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работы. 

16. Управление по Северо-Восточному административному округу – 

старшая группа должностей:  

главный специалист-эксперт отдела организации и подготовки применения 

сил; 

ведущий специалист-эксперт отдела организации и подготовки применения 

сил; 

старший специалист 1 разряда 2 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работы; старший специалист 1 разряда отдел 
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гражданской защиты.  

17. Управление по Восточному административному округу – старшая 

группа должностей: 

ведущий специалист-эксперт отдела организации подготовки и применения 

сил. 

18. Управление по Южному административному округу – старшая группа 

должностей:  

главный специалист-эксперт отдела гражданской защиты;  

ведущий специалист-эксперт отдела гражданской защиты; 

старший специалист 1 разряда 2 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работы.  

19. Управление по Юго-Восточному административному округу – 

старшая группа должностей: 

главный специалист-эксперт отдела гражданской защиты; 

старший специалист 1 разряда 2 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работ. 

20. Управление по Западному административному округу – старшая 

группа должностей: 

старший специалист 1 разряда 3 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работы. 

21. Управление по Северному административному округу – старшая 

группа должностей: 

ведущий специалист-эксперт отдела организации подготовки и применения 

сил; 

старший специалист 1 разряда 3 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работы.  

22. Управление по Троицкому и Новомосковскому административным 

округам – старшая группа должностей: 

старший специалист 1 разряда 1 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работ; 

старший специалист 1 разряда 2 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работ. 

23. Управление по Юго-Западному административному округу – старшая 

группа должностей: 

старший специалист 1 разряда 1 регионального отдела надзорной 

деятельности и профилактической работ. 
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Управление гражданской обороны и защиты населения 

Отдел организации мероприятий гражданской обороны 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и 

управленческих решений вопросов в пределах компетенции отдела; 

 подготовка и осуществление профессиональной и служебной деятельности 

в рамках компетенции отдела; 

 осуществление по компетенции контроля своевременности выполнения 

поручений; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела. 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования, соответствующего направлению деятельности:  

 «Гражданская оборона и организация ликвидации чрезвычайных ситуаций»; 

 «Предупреждение и ликвидация чрезвычайных ситуаций»; 

 «Техносферная безопасность»; 

 «Юриспруденция». 

 

Знание: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Федеральный закон от 12.02.1998 N 28-ФЗ "О гражданской обороне"; 

 Федеральный закон от 21.12.1994 N 68-ФЗ "О защите населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 11.07.2004 № 868 «Вопросы 

Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, 

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»; 

 Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне», в части 

касающейся; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере.; 

 наличие профессиональных навыков, необходимых для работы в сфере, 

соответствующей направлению деятельности отдела. 
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Отдел инженерно-технических мероприятий  

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществление сбора и обобщения данных по планированию инженерно-

технических мероприятий; 

 ведение отчетности по учету защитных сооружений гражданской обороны; 

 участие в разработке нормативных правовых и методических документов по 

повышению устойчивого функционирования объектов; 

 участие в планировании и контроле мероприятий по вопросам гражданской 

обороны. 

Требование к специальности (направлению подготовки) - наличие высшего 

образования, соответствующего направлению деятельности: 

 «Гражданская оборона и организация ликвидации чрезвычайных ситуаций»; 

 «Предупреждение и ликвидация чрезвычайных ситуаций»; 

 «Техносферная безопасность»; 

  «Юриспруденция». 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Федеральный закон от 12.02.1998 N 28-ФЗ "О гражданской обороне"; 

 Федеральный закон от 21.12.1994 N 68-ФЗ "О защите населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 11.07.2004 № 868 «Вопросы 

Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, 

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»; 

 Федеральный закон от 21.12.1994 N 69-ФЗ"О пожарной безопасности"; 

 Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне», в части 

касающейся; 

 Законодательство по вопросам охраны труда и техники безопасности. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере. 

 наличие профессиональных навыков, необходимых для работы в сфере, 

соответствующей направлению деятельности отдела. 

 

Отдел подготовки населения 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт, ведущий специалист-

эксперт) 
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Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществление функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 осуществление по компетенции контроля своевременности выполнения 

поручений. 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования по специализации должностей государственной 

службы или образования, считающееся равноценным:  

 «Гражданская оборона и организация ликвидации чрезвычайных ситуаций»; 

 «Предупреждение и ликвидация чрезвычайных ситуаций»; 

  «Техносферная безопасность»; 

  «Юриспруденция». 

Знание: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Федеральный закон от 12.02.1998 N 28-ФЗ "О гражданской обороне"; 

 Федеральный закон от 21.12.1994 N 68-ФЗ "О защите населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 11.07.2004 № 868 «Вопросы 

Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, 

чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»; 

 Федеральный закон от 21.12.1994 N 69-ФЗ "О пожарной безопасности"; 

 Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне», в части 

касающейся; 

 Законодательство по вопросам охраны труда и техники безопасности. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 ориентирование в нормативно-правовой базе, федеральных законах 

применительно к исполнению своих должностных обязанностей. 

 

Оперативное управление 

Отдел оперативного планирования 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 участие в разработке предложений по приоритетным направлениям и 

обеспечению реализации государственной политики; 
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 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих и иных решений вопросов в пределах компетенции отдела 

или Управления; 

 осуществление функций в соответствии с решениями   руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела. 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее 

профессиональное образование по специализации должностей государственной 

службы или образование считающееся равноценным. 

 

Знания: 

 Указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства 

Российской Федерации в области гражданской обороны и защиты 

населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера, обеспечения пожарной безопасности и 

безопасности людей на водных объектах; 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне», в части 

касающейся. 

 

Умения 

 ориентирование в нормативно-правовой базе, федеральных законах 

применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени. 

 

Отдел антикризисного управления  

старшая группа должностей (старший специалист 1 разряда) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции. 

Требование к специальности (направлению подготовки): среднее 

профессиональное по направлению деятельности. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Приказ от 14.05.2021 № 315 «Об утверждении инструкции по 

делопроизводству в территориальных органах Министерства Российской 



10 

 

Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и 

ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждениях и 

организациях, находящихся в ведении Министерства Российской 

Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и 

ликвидации последствий стихийных бедствий»; 

 Порядок работы со сведениями, составляющими государственную тайну. 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения 

 ориентирование в нормативно-правовой базе, федеральных законах 

применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени. 

 

Отдел организации взаимодействия с аппаратом полномочного представителя 

Президента Российской Федерации в Центральном федеральном округе 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт, старший специалист 1 

разряда) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществление функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

 осуществление по компетенции контроля своевременности выполнения 

поручений; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции. 

 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее 

профессиональное образование, среднее профессиональное по специализации 

должностей государственной службы или образование считающееся 

равноценным. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; 

 Порядок работы со сведениями, составляющими государственную тайну. 

 

Умения: 

 ориентирование в нормативно-правовой базе, федеральных законах 

применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 
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 навыки составления служебной корреспонденции. 

 эффективное планирование служебного времени. 

 

Управление кадров и воспитательной работы 

     Отдел сопровождения прохождения гражданской службы  

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществление функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

 документационное обеспечение работы с персоналом. 

   Требование к специальности (направлению подготовки): высшее 

профессиональное образование по специализации должностей государственной 

службы или образование считающееся равноценным. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 трудовое законодательство и иных актов, содержащих нормы трудового 

права; 

 законодательство РФ о персональных данных; 

 основы архивного законодательства и нормативных правовых актов РФ, в 

части ведения документации по персоналу. 

 

Умения: 

 

 ориентирование в нормативно-правовой базе, федеральных законах 

применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени. 

 

Отдел организационно-штатный и учета численности 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и 

управленческих решений вопросов в пределах компетенции отдела; 

 осуще

ствление профессиональной и служебной деятельности в рамках 

компетенции отдела; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 
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 осуществление по компетенции контроля своевременности выполнения 

поручений; 

 наличие профессиональных навыков, необходимых для работы в сфере, 

соответствующей направлению деятельности отдела. 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее 

профессиональное образование по специализации должностей государственной 

службы или образование считающееся равноценным.  

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства 

Российской Федерации в области гражданской обороны и защиты 

населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и 

техногенного характера, обеспечения пожарной безопасности и 

безопасности людей на водных объектах. 

 Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне»; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 навыки составления служебной корреспонденции. 

 

Управление административной работы 

Общий отдел  

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих и иных решений вопросов в пределах компетенции Отдела 

или Управления; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела. 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее 

профессиональное образование по специализации должностей государственной 

службы или образование считающееся равноценным. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 
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 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Приказ МЧС России от 14.05.2021 № 315 «Об утверждении инструкции по 

делопроизводству в территориальных органах Министерства Российской 

Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и 

ликвидации последствий стихийных бедствий, учреждениях и 

организациях, находящихся в ведении Министерства Российской 

Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и 

ликвидации последствий стихийных бедствий»; 

 Приказ МЧС России от 14.09.2020 № 684 «Об утверждении Инструкции по 

организации работы с документами, содержащими служебную информацию 

ограниченного распространения, в Министерстве Российской Федерации по 

делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации 

последствий стихийных бедствий»; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 навыки составления служебной корреспонденции. 

 

Отделение по работе с обращениями граждан старшая группа должностей 

(главный специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела. 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее 

профессиональное образование по специализации должностей государственной 

службы или образование считающееся равноценным. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращения граждан Российской Федерации». 

 нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; 

 знание основ делопроизводства. 

 

Умения: 
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 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 навыки составления служебной корреспонденции. 

 

Управление информации и связи с общественностью (пресс-служба) 

Отдел взаимодействия со средствами массовой информации  

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт, ведущий 

специалист-эксперт)  

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществлять взаимодействие со средствами массовой информации; 

 организация и подготовка материалов для публикации в СМИ. 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования, соответствующего направлению деятельности. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе» Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Закон Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах 

массовой информации»; 

 нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере. 

 

Отдел по формированию медиаконтента 

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт, старший 

специалист 1 разряда) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществлять взаимодействие со средствами массовой информации; 

 организация и подготовка материалов для публикации в СМИ. 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие среднего 

профессионального образования, высшего профессионального образования, 

соответствующего направлению деятельности. 
 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 
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 Закон Российской Федерации от 27.12.1991 № 2124-1 «О средствах 

массовой информации»; 

 нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере. 

 

Финансово-экономическое управление 

Планово-экономический отдел 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществление функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела. 

 подготовка и ведение отчетной документации; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере. 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования, соответствующего направлению деятельности. 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

 эффективное планирование служебного времени; 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 

Отдел администрирования доходов 

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществление функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела. 

 подготовка и ведение отчетной документации; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере. 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования, соответствующего направлению деятельности. 
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Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

 

Управление технического обслуживания 

Отдел обеспечения межрегионального и международного сотрудничества  

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществление функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела. 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции. 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее 

профессиональное образование по специализации должностей государственной 

службы или образование считающееся равноценным. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности 

 

Отдел обеспечения транспортного обеспечения старшая группа должностей 

(главный специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 участие в проверке технических служб; 

 участие в организации правильной эксплуатации и ремонте инженерной 

технике; 

 разработка плана эксплуатации техники; 
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 осуществление функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции. 

Требование к специальности (направлению подготовки): – наличие высшего 

профессионального образования (техническое), соответствующего направлению 

деятельности. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Приказ МЧС России от 01.10.2020 №737«Об утверждении Руководства по 

организации материально-технического обеспечения Министерства 

Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным 

ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий»; 

 Приказ МЧС России  от 25.11.2016 № 624 «Об утверждении Положения об 

организации ремонта, нормах наработки (сроках службы) до ремонта и 

списания техники, вооружения, агрегатов, специального оборудования и 

имущества в Министерстве Российской Федерации по делам гражданской 

обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных 

бедствий»; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

 

Управления материального обеспечения 

Отдел эксплуатации зданий и ремонта сооружений 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт) 

Краткое описание должностей 

 осуществление контроля законности выполнения внутренних бюджетных 

процедур; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих и иных решений вопросов в пределах компетенции Отдела; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 
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Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования, соответствующего направлению деятельности. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

 

Отдел жилищного обеспечения 

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт) 

Краткое описание должности 

 осуществление контроля законности выполнения внутренних бюджетных 

процедур; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих и иных решений вопросов в пределах компетенции Отдела; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования, соответствующего направлению деятельности. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

 

Отдел организации контрактной работы 
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старшая группа должностей (главный специалист-эксперт) 

Краткое описание должности 

 осуществление контроля законности выполнения внутренних бюджетных 

процедур; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих и иных решений вопросов в пределах компетенции Отдела; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования, соответствующего направлению деятельности. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

 

Отдел обеспечения горюче-смазочными материалами и специальными 

огнетушащими веществами 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 осуществление работы по делопроизводству; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее 

профессиональное образование по специализации должностей государственной 

службы или образование считающееся равноценным. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 "Методические рекомендации по обеспечению горюче-смазочными 

материалами и техническими средствами службы горючего Министерства 
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Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным 

ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий" (утв. МЧС 

России от 02.06.2020 N 2-4-71-12-7); 

 Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии 

коррупции», в части касающейся. 

 

Умения: 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач. 

 

Отдел по вопросам противодействия коррупции 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт, ведущий 

специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих и иных решений вопросов в пределах компетенции отдела; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 подготовка и ведение отчетной документации; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере. 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее 

профессиональное образование по специализации должностей государственной 

службы или образование считающееся равноценным. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Основные нормативные правовые акты в сфере противодействия 

коррупции. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

 

Отдел организации и мобилизационной подготовки и мобилизациистаршая 

группа должностей (ведущий специалист-эксперт, старший специалист 1 

разряда) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 Организация, участие и осуществление контроля мобилизационной 

подготовки; 

 Разработка утвердительных документов в пределах своих полномочий; 
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Требование к специальности (направлению подготовки): среднее, 

профессиональное, высшее профессиональное образование по специализации 

должностей государственной службы или образование считающееся 

равноценным. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Федеральный закон от 26.02.1997 № 31- ФЗ «О мобилизационной 

подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; 

 Закон Российской Федерации от 21.07.1993 № 5485-1 

«О государственной тайне»: 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 05.01.2004  

№ 3-1 «Об утверждении инструкции по обеспечению режима секретности в 

Российской Федерации». 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

 

Отдел внутреннего контроля и аудита  

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 осуществление контроля законности выполнения внутренних бюджетных 

процедур; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих и иных решений вопросов в пределах компетенции Отдела; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования, соответствующего направлению деятельности. 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федер

альный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 
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Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности. 

 

Отдел организации применения беспилотных авиационных систем и 

авиационно-спасательных технологий 

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих и иных решений вопросов в пределах компетенции Отдела; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее авиационное 

образование или дополнительное профессиональное образование в ВУЗах МЧС 

России по тематике «Беспилотные летательные аппараты». 

 

Знания: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Знание конструкцию беспилотных авиационных систем. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности 

 

Отдел медицинского и психологического обеспечения 

старшая группа должностей (ведущий специалист-эксперт) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и проектов 

управленческих и иных решений вопросов в пределах компетенции Отдела; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела. 

Требование к специальности (направлению подготовки) – наличие высшего 

профессионального образования, соответствующего направлению деятельности. 
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Знание: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 иметь профессиональные навыки в установленной сфере деятельности 

 

Управления по 

Центральному административному округу,  

Северо-Восточному административному округу,  

Юго-Восточному административному округу,  

Южному административному округу,  

Юго-Западному административному округу,  

Западному административному округу, 

Северному административному округу,  

Троицкому и Новомосковскому административным округам. 

Региональный отдел надзорной деятельности и профилактической работы 

старшая группа должностей (старший специалист 1 разряда) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 осуществление работы по делопроизводству; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 осуществление функций в соответствии с решениями   руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела. 

Требование к специальности (направлению подготовки): среднее 

профессиональное по направлению деятельности. 

 

Знание: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

 Постановление Правительства Российской Федерации от 16.09.2020 г. № 

1479 «Об утверждении Правил противопожарного режима в Российской 

Федерации»; 

 Федеральный закон от 22.07.2008 N 123-ФЗ "Технический регламент о 

требованиях пожарной безопасности"; 
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 Федеральный закон от 21.12.1994 г.№ 69-ФЗ «О пожарной безопасности»; 

  Постановление Правительства РФ от 12.04.2012 № 290«О федеральном 

государственном пожарном надзоре"; 

 Федеральный закон от 31.07.2020 N 248-ФЗ "О государственном контроле 

(надзоре) и муниципальном контроле в Российской Федерации"; 

 Федеральный закон от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии 

коррупции»; 

 знание основ делопроизводства. 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере. 

 

Управления по 

Северо-Восточному административному округу, 

Восточному административному округу,  

Северному административному округу. 

 

Отдел организации и применения сил 

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт, ведущий 

специалист-эксперт) 
Краткое описание должностных обязанностей: 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 осуществление работы по делопроизводству; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции; 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и 

управленческих решений; 

 участие в совершенствовании и развитии объектов материально-

технической базы; 

 участие в планировании и организации служебной подготовки; 

 контроль выполнение мероприятий, предусмотренных планами 

Управления. 

Требование к специальности (направлению подготовки): среднее 

профессиональное, высшее профессиональное образование по специализации 

должностей государственной службы или образование считающееся 

равноценным. 

 

Знание: 

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной 

гражданской службе Российской Федерации»; 

 Нормативные правовые акты, регламентирующие соответствующую сферу 

деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей. 
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Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции. 

 

Управления по 

Юго-Восточному административному округу,  

Южному административному округу,  

Северо-Восточному административному округу. 

Отдел гражданской защиты  

старшая группа должностей (главный специалист-эксперт, старший 

специалист-эксперт 1 разряда) 

Краткое описание должностных обязанностей: 

 участие в разработке проектов нормативных правовых актов и 

управленческих решений вопросов в пределах компетенции отдела; 

 подгот

овка осуществление профессиональной и служебной деятельности в рамках 

компетенции отдела; 

 осуществление иных функций в соответствии с решениями руководства 

Управления, необходимых для работы в сфере, соответствующей 

направлению деятельности отдела; 

 осуществление по компетенции контроля своевременности выполнения 

поручений; 

 подготовка и ведение служебной корреспонденции. 

Требование к специальности (направлению подготовки): высшее профессиональное 

образование по специализации должностей государственной службы или 

образование считающееся равноценным. 

 

Знания:  

 Знания основ Конституции Российской Федерации; 

 Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской 

Федерации» от 27.07.2004 № 79-ФЗ; 

 Федеральный закон от 12.02.1998 N 28-ФЗ "О гражданской обороне"; 

 Федеральный закон от 21.12.1994 N 68-ФЗ "О защите населения и 

территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного 

характера"; 

 Указ Президента Российской Федерации от 11 июля 2004 г. № 868 

«Вопросы Министерства Российской Федерации по делам гражданской 

обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных 

бедствий»; 

 Закон РФ от 21.07.1993 N 5485-1 «О государственной тайне», в части 

касающейся. 



26 

 

 

Умения: 

 обеспечение выполнения поставленных руководством задач; 

 эффективное планирование служебного времени; 

 анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере. 
 


