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СЛЕДСТВЕННОЕ УПРАВЛЕНИЕ СЛЕДСТВЕННОГО КОМИТЕТА
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ ПО ИРКУТСКОЙ ОБЛАСТИ
ПАМЯТКА 
ОБ УСТАНОВЛЕННых ЗАКОНОМ ТРЕБОВАНИях К ГРАЖДАНАМ, ПРИНИМАЕМЫМ НА СЛУЖБУ В Следственное управление СЛЕДСТВЕННОГО КОМИТЕТА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ
по Иркутской Области, и порядке подачи документов кандидатом на федеральную государственную службу
г. Иркутск

Требования, предъявляемые к гражданам Российской Федерации, принимаемым на службу в систему Следственного комитета
Статьей 16 Федерального закона от 28.12.2010 №403-ФЗ «О Следственном комитете Российской Федерации» (далее – Закон), установлены следующие основные требования к гражданам, принимаемым на службу в Следственный комитет:
1. Сотрудниками Следственного комитета могут быть только граждане Российской Федерации (далее - граждане). Гражданин не может быть принят на службу в Следственный комитет, если он имеет гражданство другого государства (других государств).

2. Сотрудниками Следственного комитета могут быть граждане, получившие высшее юридическое образование по имеющей государственную аккредитацию образовательной программе. 
3. На должности следователей, помощников следователей и помощников следователей-криминалистов следственных отделов и следственных отделений Следственного комитета по районам, городам и приравненных к ним, в том числе специализированных, следственных подразделений Следственного комитета в исключительных случаях могут назначаться граждане, обучающиеся по имеющей государственную аккредитацию образовательной программе высшего образования, относящейся к укрупненной группе специальностей и направлений подготовки «Юриспруденция», не менее половины срока получения образования, установленного федеральным государственным образовательным стандартом, не имеющие академической задолженности.

4. На отдельные должности федеральной государственной службы в Следственном комитете могут назначаться граждане, не имеющие высшего юридического образования, при наличии у них иного высшего образования, полученного по имеющей государственную аккредитацию образовательной программе и соответствующего замещаемой должности.
5. Сотрудниками Следственного комитета могут быть граждане, обладающие необходимыми профессиональными и моральными качествами.

6.  Сотрудниками Следственного комитета могут быть граждане, способные по состоянию здоровья исполнять возлагаемые на них служебные обязанности.
7. На должности руководителей следственных отделов и следственных отделений Следственного комитета по районам, городам и приравненных к ним, в том числе специализированных, следственных отделов Следственного комитета назначаются граждане не моложе 25 лет, имеющие стаж работы по юридической специальности в Следственном комитете, следственных органах федеральных органов исполнительной власти (при соответствующих федеральных органах исполнительной власти), органах прокуратуры, судебных органах не менее трех лет. Назначение на должность указанных руководителей производится на срок не более пяти лет, пребывание в занимаемой должности более двух сроков подряд не допускается.
Иные требования (ограничения при приеме на службу):
Гражданин не может быть принят на службу в Следственный комитет, если он:

1. Признан недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу.
2. Был осужден за преступление по приговору суда, вступившему в законную силу, имеет судимость либо имел судимость, которая снята или погашена; в отношении его осуществляется уголовное преследование либо прекращено уголовное преследование за истечением срока давности; в связи с примирением сторон, вследствие акта об амнистии или в связи с деятельным раскаянием.
3. Отказывается от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение обязанностей по должности федеральной государственной службы, на замещение которой претендует гражданин, или  которую замещает, связано с использованием таких сведений.
4. Имеет заболевание, препятствующее поступлению на службу в следственные органы и учреждения Следственного комитета, исполнению служебных обязанностей сотрудника Следственного комитета, подтвержденное заключением медицинского учреждения, выданном в порядке, определенном постановлением правительства Российской Федерации от 31 мая 2014 г. № 500 «О медицинском освидетельствовании лиц на наличие или отсутствие заболевания, препятствующего поступлению на службу в следственные органы и учреждения Следственного комитета Российской Федерации». 
5. Состоит в близком родстве или свойстве (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с сотрудником или федеральным государственным гражданским служащим Следственного комитета и если замещение должности федеральной государственной службы или федеральной государственной гражданской службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому.
6. Прекратил гражданство Российской Федерации.
7. Имеет гражданство (подданство) иностранного государства либо вид на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства.
8. Представил подложные документы или заведомо ложные сведения при поступлении на службу в Следственный комитет.
9. Не представил установленные сведения или представил заведомо ложные сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.
10. Не соблюдал ограничения и не исполнял обязанности, установленные Федеральным законом от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Кроме того, действующим законодательством установлен ряд ограничений, запретов и обязанностей, связанных с прохождением службы в Следственном комитете. В частности, в связи с прохождением службы с системе Следственного комитета Российской Федерации, запрещается: участвовать на платной основе в деятельности органа управления коммерческой организацией, избраться на выборную должность в органе местного самоуправления,  осуществлять предпринимательскую деятельность.
ПОРЯДОК

подачи документов на должность федеральной государственной службы СУ СК России по Иркутской области 

ВНИМАНИЕ документы по 1, 2 и 3 этапам подаются одновременно, лично претендентом!!! 
1. Этап: Кандидат на должность следователя из числа общественных помощников следователя (далее ОПС)  рассматривается на основании:

заявления о рассмотрении его кандидатуры в качестве претендента;
заявление о согласии на проведение проверочных мероприятий;
согласия на обработку персональных данных (заполняется бланк);
поручительства от сотрудника СК (заполняется собственноручно бланк); 

рапорта-ходатайства от руководителя следственного отдела, за которым был закреплен ОПС;
характеристики следователя, заверенной руководителем СО или МСО;

отчета о деятельности ОПС за последние три месяца.

Претендент на государственную службу  не из числа общественных помощников следователя   рассматривается на основании:

заявления о рассмотрении его кандидатуры в качестве претендента;
заявление о согласии на проведение проверочных мероприятий;
согласия на обработку персональных данных (заполняется бланк);
поручительства от сотрудника СК (заполняется собственноручно бланк);
резюме (составляется гражданином самостоятельно, формат А4, подробное изложение опыта работы, причин смены работы, контактных данных обязательно);
характеристика с предыдущего места работы.
2. Этап.  ПЕРЕЧЕНЬ документов, представляемых кандидатом при приеме на федеральную государственную службу:

1)смотреть первый этап!!!

2)личный листок по учету кадров заполняется в электронном виде (распечатать, подписать); 

3)анкета кандидата на должность в системе Следственного комитета Российской Федерации заполняется в электронном виде в соответствии с образцом (распечатать, подписать);

4)автобиография заполняется собственноручно на бланке установленного образца;

5)диплом с приложением, а также документы, подтверждающие государственную аккредитацию образовательного учреждения (для негосударственных образовательных организаций) и архивная справка из ВУЗа, подтверждающая факт обучения; 

6)лицами, обучающимися в вузах, дополнительно предоставляется справка высшего учебного заведения, содержащая информацию о дате поступления, получаемой специальности, форме, курсе обучения, планируемой дате окончания вуза, заверенные копии лицензии вуза на право ведения образовательной деятельности в сфере профессионального образования и свидетельства о государственной аккредитации.

7)диплом о присвоении ученой степени и ученого звания (при наличии);

8)документы, подтверждающие профессиональную переподготовку, повышение квалификации (при наличии);

9)удостоверения о награждении государственными, ведомственными и иными наградами (при наличии);

10)копия паспорта;

11)копия паспорта супруги (супруга);

12)копии свидетельств о рождении детей, о регистрации брака, о расторжении брака (при наличии);

13)справка о временной регистрации по месту пребывания;

14)копия военного билета или приписного свидетельства;

15)удостоверение, предъявитель которого имеет права и льготы, установленные законодательными актами Российской Федерации (при наличии); 

16)копия свидетельства о регистрации права на собственность или карточки учета собственности (при наличии);

17)медицинские заключения о наличии или отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на службу в следственные органы и учреждения Следственного комитета Российской Федерации, и о возможности служить в особых климатических условиях (2 заключения в строгом соответствии с Постановлением Правительства РФ от 31.05.2014 № 500);

18)медицинское заключение формы № 001-ГС/у из психоневрологического диспансера об отсутствии (наличии) заболеваний, препятствующих прохождению службы (врач психиатр);

19)медицинское заключение формы № 001-ГС/у из наркологического диспансера об отсутствии (наличии) заболеваний, препятствующих прохождению службы (врач психиатр-нарколог);

20)полис обязательного медицинского страхования;

21)свидетельство о постановке на учет физического лица в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации (ИНН);

22)страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

23)справка о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на претендента;

24)справка о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера на супругу (супруга) и несовершеннолетних детей претендента;

25)справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданная в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел (заверенная надлежащим образом либо направленная с сайта госуслуги);

26)трудовая книжка;

27)по две цветные фотографии на матовой тонкой фотобумаге размером 3,5х4,5 см и 4х6 см и одна фотография 9х12 см  (бюст, анфас, белая рубашка, темный галстук, темный костюм; для работников, имеющих специальное звание юстиции, – в парадной форменной одежде, китель синего цвета, без головного убора, бюст, анфас).

28)лицами, работавшими в других организациях, учреждениях и предприятиях, дополнительно представляется справка о доходах формы 2 НДФЛ (за тот год, в котором претендент трудоустраивается), справка ф. 182-Н.

29)справки с предыдущих мест работы о размере выплачиваемого районного коэффициента (при работе в местностях с особыми климатическими условиями).

30)лицами, ранее проходившими военную службу или службу в МВД, ФСБ, ФСНП, ФСКН, ФТС России, ФСИН, МЧС дополнительно представляются (в обязательном порядке):

- заверенная копия послужного списка;

- справка о расчете выслуги лет для назначения пенсии;

- заверенная копия приказа или выписка из приказа об увольнении;
- заверенная копия последней аттестации;

- заверенная копия приказа или выписка из приказа об исключении из списков личного состава;

- заверенная копия приказа или выписка из приказа о присвоении первого воинского или специального звания;

- заверенная копия приказа или выписка из приказа о присвоении последнего воинского или специального звания;

- справка о количестве выплаченных окладов денежного содержания при увольнении (если нет сведений в приказе об увольнении);

- справка о календарном и льготном исчислении выслуги лет, в том числе для назначения пенсии, с указанием периодов и основания зачета;

- заключение военно-врачебной комиссии (представляется работником, уволенным по состоянию здоровья).

Все предоставляемые копии документов должны быть заверены надлежащим образом уполномоченными на то должностными лицами.

31)лицам, ранее проходившим службу в органах прокуратуры дополнительно предоставляются (в обязательном порядке):

- заверенная копия последнего листа расчета выслуги лет для установления ежемесячной доплаты за выслугу лет;

- заверенные копии приказов или выписок из приказов о назначении, перемещении, увольнении, поощрении, наказании;

- заверенные приказы или выписки из приказов о прохождении службы в прокуратурах Республики Ингушетия, Республики Северная Осетия – Алания и Кавказской межрегиональной прокуратуре в период с 1992 г. по 1995 г.;

- заверенные копии заключений служебных проверок (при наличии);

- заверенная копия последней аттестации;

- заверенная копия приказа или выписка из приказа о присвоении первого классного чина;

- заверенная копия приказа или выписка из приказа о присвоении последнего классного чина;

- справка о льготном исчислении выслуги лет в период прохождения службы в органах прокуратуры, дислоцирующихся на территории Республики Дагестан, Республики Ингушетия, Республики Северная Осетия – Алания, Кабардино-Балкарской Республики, Карачаево-Черкесской Республики, Чеченской Республики.

Все предоставляемые копии документов должны быть заверены надлежащим образом уполномоченными на то должностными лицами.

32)характеристика с последнего места работы или учебы.

33)лицами, ранее занимавшими должности иного вида государственной службы, дополнительно представляется заверенная в установленном порядке выписка из правового акта или копия правового акта о присвоении классного чина иного вида государственной службы, дипломатического ранга, воинского или специального звания.

34)лицами, проживавшими после распада СССР на территории бывших союзных республик, дополнительно представляется заключение, выданное МВД России, о наличии гражданства Российской Федерации.

35)документ из дипломатического представительства или консульского учреждения государства прежнего проживания об утрате (прекращении) гражданства государства прежнего проживания (для лиц, проживавших после распада СССР на территории бывших союзных республик).

Правила заполнения:
- личный листок по учету кадров, анкета в личное дело (заполняются на компьютере в соответствии с образцами; автобиография,  типовой бланк установленного образца (кандидатом заполняется собственноручно, бланки получаем по электронной почте)

  Автобиография пишется от руки каллиграфическим почерком, читаемо, разборчиво и ПОДРОБНО, подпись и дата заполнения, указанные данные должны соответствовать действительности на момент заполнения.

- медицинские заключения о состоянии здоровья (в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 31.05.2014 № 500) - Постановление есть в электронной папке, изучите и пройдите мед.обследование в СТРОГОМ соответствии с постановлением. При получении медицинских заключений в негосударственном медицинском учреждении необходимо прилагать копию лицензии на право выдачи данного рода медицинских заключений (направление на мед. освидетельствование получить в отделе кадров каб. 101);
- медицинские заключения из психоневрологического формы 001-ГС/у и наркологического формы 001-ГС/у диспансера; (направление на мед. освидетельствование получить в отделе кадров каб. 101).
Справки, заключения и характеристики принимаем только оригиналы.
Копии остальных документов: все листы с отметками (паспорт, ИНН и т.д.), предоставляются вместе с оригиналами для сверки (оригиналы обязательны) в кабинет 101. 
Копии документов очень хорошего качества и с одной стороны листа по центру листа (паспорт: 1 разворот на 1 листе по центру). Двусторонние копии, копии плохого качества, смещённые в один угол, два разных документа на одном листе и т.д. не принимаются,
3. Этап:

- Проверка по направлению обеспечения собственной безопасности (проводится обязательно, далее -  проверка ОСБ). Для проверки ОСБ необходимо заполнить в электронном виде 2 документа (АНКЕТА ДЛЯ ОСБ (распечатать) и ОСБ (в электронном виде), которые подаются одновременно, в отдел кадров кабинет 101 (обязательно принести эти 2 документа с собой на электронном носителе).

- Получить данные документы можно написав письмо на электронную почту отдела кадров  203184@mail.ru,  в теме письма обязательно указать для Ломакиной Е.Н.  Примерный текст письма «Вышлите пожалуйста документы для трудоустройства. Подписываетесь Иванов Иван Иванович и номер вашего сотового телефона». Вам высылается Электронная папка с документами: бланками, правилами и образцами для заполнения, анкеты заполнять в строгом соответствии с правилами,  после заполнения проверить с помощью документа «типичные ошибки».
4. Этап. ПОЛИГРАФ (или ПФИ) - сотрудник отдела кадров сообщает по телефону кандидату время и дату проведения. Кандидат обязан прибыть в назначенное время без опозданий (памятка  по ПФИ в эл. папке с документами – изучить заранее!)
5. Этап. Психологическое тестирование (запись на тестирование осуществляется самостоятельно после того, как сотрудник отдела кадров сообщает по телефону о необходимости осуществления записи). Перед тестированием необходимо ознакомиться с памяткой, которая входит в пакет документов (см. этап 2 пункт Б)

 -  запись на тестирование у психолога по телефону 26-18-53  (каб. 217)
6. Этап. Отборочная комиссия. Проходит не реже 1 раза в месяц, как экзамен в виде собеседования. Согласовывать запись по телефону 26-18-22. Вопросы для подготовки на сайте СУ СК России по Иркутской области и в папке ТРУДОУСТРОЙСТВО. 
7. Этап. Решается вопрос о принятии на службу после изучения всех документов и заключений по всем испытаниям. 

Кандидаты, не из числа общественных помощников следователя, имеющие высшее юридическое образование и стаж следственной работы, могут присылать резюме на электронную почту 203184@mail.ru (в теме указать РЕЗЮМЕ). 
Бланк резюме размещен на сайте или его так же можно заказать по указанной электронной почте.
ПОРЯДОК

подачи документов на общественного помощника следователя

СУ СК России по Иркутской области 

Кандидат на должность общественного помощника следователя, принимая решение стать общественным помощником, должен предварительно изучить приказ СК РФ от 04.05.2011 №74 «Об организации работы с общественными помощниками следователя в системе Следственного комитета Российской Федерации». Найти данный приказ можно на официальном сайте Следственного комитета Российской Федерации в разделе «Нормативная база» или irk.sledcom.ru в разделе «Служба в системе»

1. Этап: Подача документов для оформления (запись по тел. 8 (3952) 26-18-22)

1)рапорт следователя следственного отдела о согласии с допуском лица к исполнению полномочий его общественного помощника, завизированный руководителем следственного отдела (исполняющим обязанности руководителя следственного отдела), в котором будет осуществлять свою деятельность общественный помощник (для получения рапорта надо пройти самостоятельно собеседование в следственном отделе, где вы хотите быть общественным помощником - адреса всех отделов на сайте);

2)согласие на обработку персональных данных (заполняется бланк собственноручно (от руки), шариковой ручкой), 
3)заявление о согласии на проведение проверочных мероприятий(пишется собственноручно (от руки), шариковой ручкой);
4)анкета кандидата на должность в системе СК России (заполнить в электронном виде, в строгом соответствии с правилами, обязательно распечатать и принести на флешке)
5)файл ОСБ(в электронном виде), обязательно принести на флешке

6)личное заявление кандидата (пишется собственноручно (от руки, шариковой ручкой) в соответствии с образцом);

7)справка-объективка (заполняется в электронном виде подробно, распечатать подписать);

8)личный листок (кандидатом заполняется в электронном виде в соответствии с образцом, распечатать и подписать);

9)автобиография; (кандидатом заполняется собственноручно (от руки), шариковой ручкой);

10)копия паспорта гражданина РФ (с отметками о регистрации по месту жительства, заполненные страницы, 1 лист (разворот паспорта) по центру 1 листа бумаги А4);

11)копия военного билета или приписного свидетельства с необходимыми отметками;

12)копия диплома или свидетельства об образовании либо справка из учебного заведения с указанием формы и курса обучения, а также сведений об успеваемости, заверенные в установленном порядке;

13)копия трудовой книжки (при наличии таковой);

14)характеристики с последнего места работы или учебы;

15)фотография размером 35х45 мм на матовой бумаге, в белой рубашке и строгом деловом костюме темных тонов (мужчинам, в галстуке в тон костюма).

16)медицинские заключения о состоянии здоровья (в СТРОГОМ соответствии с Постановлением Правительства РФ от 31.05.2014 № 500)- действует 1 год (постановление обязательно изучить, найти в электронной папке; электроэнцефалографию делать обязательно) – 2 штуки;

17)два заключения: первое из психоневрологического формы 001-ГС/у и второе из наркологического формы 001-ГС/у диспансера – действует 1 год; 

18)справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям, выданная в порядке и по форме, которые устанавливаются федеральным органом исполнительной власти, осуществляющим функции по выработке и реализации государственной политики и нормативно-правовому регулированию в сфере внутренних дел (Приказ МВД от 07.11.20111 № 112, выдается органами внутренних дел, ЗАКАЗАТЬ В ПЕРВУЮ ОЧЕРЕДЬ срок изготовления от одного месяца, обязательно с синей печатью);

Копии документов, в том числе медицинские справки   предоставляются вместе с оригиналами для сверки (оригиналы обязательны) в каб. 101. 

Получить данные документы (их бланки, образцы и правила заполнения) можно, на первом приеме или написав письмо на электронную почту отдела кадров 203184@mail.ru  в теме письма обязательно указать для Ломакиной Е.Н.  Примерный текст письма «Вышлите пожалуйста документы для оформления ОПС. Подписываетесь Иванов Иван Иванович и номер вашего сотового телефона». Вам высылается Электронная папка с документами: бланками, правилами и образцами для заполнения, анкеты заполнять в строгом соответствии с правилами,  после заполнения проверить с помощью документа «типичные ошибки».

2. Этап: ПОЛИГРАФ (или ПФИ).  Время прибытия на ПФИ сообщается кандидату по телефону. Кандидат обязан прибыть в назначенное время без опозданий (памятка по ПФИ в эл. папке с документами – изучить заранее!) 
3. Этап: Психологическое тестирование (запись на тестирование осуществляется самостоятельно после того, как сотрудник отдела кадров сообщает по телефону о необходимости осуществления записи):

- изучить памятку в папке для общественных помощников

- запись на тестирование у психолога по телефону (кабинет 217 тел 26-18-53)
4. Этап: Руководителем Следственного управления решается вопрос о допуске к деятельности общественного помощника следователя, сотрудником отдела кадров готовится проект приказа, после подписания приказа, его копия направляется почтой по месту прикрепления общественного помощника (СО, МСО). Приступать к исполнению обязанностей общественного помощника следователя возможно только после ознакомления с приказом о допуске в отделе (СО, МСО).

Контактная информация:

Сайт Следственного управления Следственного комитета Российской Федерации по Иркутской области:  irk.sledcom.ru.
Вся информация по трудоустройству размещена в разделе «Служба в системе».
664011, г. Иркутск,  ул. Володарского, 11, электронная почта: 203184@mail.ru. 

Часы приема по вопросам трудоустройства определяются руководством, в соответствии со служебной необходимостью.
Внешний вид прибывшего на прием – строгий официально-деловой!  
Прием кандидатов ведет инспектор отдела кадров Ломакина Екатерина Николаевна.
Запись на прием по телефону 8 (3952) 26-18-22. Прием осуществляется в кабинете 101.
ВНИМАНИЕ! Должностные лица, участвующие в отборе кандидатов, обязаны принимать максимально возможные меры к установлению объективной информации о личности каждого претендента, его пригодности к службе в системе Следственного комитета, исходящих от него реальных и потенциальных угроз безопасности следственному органу, а также по предупреждению приема на службу лиц, склонных к нарушению требований к служебному поведению федеральных государственных служащих и (или) требований об урегулировании конфликта интересов.

Решение о приеме претендента на службу в систему Следственного комитета принимается по окончании всестороннего изучения профессиональных и личностных качеств претендента.
