Утверждены

распоряжением председателя 

Собрания депутатов Ненецкого автономного округа

от «08» ноября 2010 г. № 44
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ,

НЕОБХОДИМЫМ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ

ГОСУДАРСТВЕННЫМИ ГРАЖДАНСКИМИ СЛУЖАЩИМИ СОБРАНИЯ ДЕПУТАТОВ НЕНЕЦКОГО АВТОНОМНОГО ОКРУГА

Настоящие Квалификационные требования разработаны в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», законом Ненецкого автономного округа от 01.12.2005 г. № 636-ОЗ «О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа», законом Ненецкого автономного округа 28.12.2006 г. № 828-ОЗ «О реестре должностей государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа». 

Категория «руководители» высшей группы должностей

         Квалификационные требования: 
- наличие высшего профессионального образования (соответствующего направлению деятельности);

- стаж работы  не менее шести лет на государственной гражданской службе (государственной службы иных видов) или не менее семи лет стажа работы по специальности;

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Устава Ненецкого автономного округа, закона Ненецкого автономного округа «О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа», Регламента Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, иных нормативных правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

Профессиональные навыки: управления персоналом, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, ведения деловых переговоров, публичного выступления, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и внедрения новых подходов в решении поставленных задач, работы с государственными и муниципальными органами, органами местного самоуправления, гражданами и организациями, разработки проектов нормативных актов, предупреждения и разрешения конфликтов, подготовки делового письма, использования в практической деятельности современных информационных технологий, компьютерной техники, оргтехники, необходимого программного обеспечения.

Категория «руководители» главной группы должностей

         Квалификационные требования:

- наличие высшего профессионального образования (соответствующего направлению деятельности);

- стаж работы  не менее четырех лет на государственной гражданской службе (государственной службе иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности;

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Устава Ненецкого автономного округа, закона Ненецкого автономного округа «О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа», Регламента Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, иных нормативных правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

Профессиональные навыки: работы в определенной сфере деятельности структурных подразделений, оперативной реализации управленческих и иных решений, организации и обеспечения выполнения задач, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, гражданами и организациями, подготовки делового письма, использования в практической деятельности современных информационных технологий, компьютерной техники, оргтехники, необходимого программного обеспечения, организации контроля, эффективного планирования рабочего времени, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и внедрения новых подходов в решении поставленных задач, иные навыки, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

Категория «руководители» ведущей группы должностей

         Квалификационные требования:

- наличие высшего профессионального образования (соответствующего направлению деятельности);

- стаж работы  не менее двух лет на государственной гражданской службе (государственной службе иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Устава Ненецкого автономного округа, закона Ненецкого автономного округа «О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа», Регламента Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, иных нормативных правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

Профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, управления персоналом, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, систематизации информации, анализа и прогнозирования, подготовки делового письма, разработки проектов нормативных документов, использования в практической деятельности современных информационных технологий, компьютерной техники, оргтехники, необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и внедрения новых подходов в решении поставленных задач, умения работать в коллективе, соблюдения служебной этики взаимоотношений.

Категория «помощники (советники)» главной группы должностей

         Квалификационные требования:

- наличие высшего профессионального образования;

- стаж работы  не менее четырех лет на государственной гражданской службе (государственной службе иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности;

Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Устава Ненецкого автономного округа, закона Ненецкого автономного округа "О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа", Регламента Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, иных нормативных правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

Профессиональные навыки: навыки обеспечения выполнения поставленных задач, подготовки проектов нормативных правовых актов, оперативной реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, планирования рабочего времени, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки и оформления служебных документов, подготовки делового письма.

Категория «помощники (советники)» ведущий группы должностей

         Квалификационные требования:

- наличие высшего профессионального образования;

- стаж работы  не менее двух лет на государственной гражданской службе (государственной службе иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации", Устава Ненецкого автономного округа, закона Ненецкого автономного округа "О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа", Регламента Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, иных нормативных правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

Профессиональные навыки: навыки обеспечения выполнения поставленных задач, подготовки проектов нормативных правовых актов, оперативной реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, планирования рабочего времени, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, подготовки и оформления служебных документов, подготовки делового письма.

Категория «специалисты» ведущей группы должностей

            Квалификационные требования:

- наличие высшего профессионального образования (соответствующего направлению деятельности);

- стаж работы  не менее двух лет на государственной гражданской службе (государственной службе иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

Профессиональные знания: основных положений Конституции Российской Федерации, Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Устава Ненецкого автономного округа, закона Ненецкого автономного округа «О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа», Регламента Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, иных нормативных правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

Профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, систематизации информации, подготовки делового письма, использования в практической деятельности современных информационных технологий, компьютерной техники, оргтехники, необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умения работать в коллективе, соблюдения служебной этики взаимоотношений, поиска и применения новых подходов в решении поставленных задач, эффективного планирования работы.

Категория «специалисты» старшей группы должностей

            Квалификационные требования:

- наличие высшего профессионального образования (соответствующего направлению деятельности);

Профессиональные знания: основных положений Конституции Российской Федерации, Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации», Устава Ненецкого автономного округа, закона Ненецкого автономного округа «О государственной гражданской службе Ненецкого автономного округа», Регламента Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, иных нормативных правовых актов, необходимых для выполнения должностных обязанностей, знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

Профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, систематизации информации, подготовки делового письма, использования в практической деятельности современных информационных технологий, компьютерной техники, оргтехники, необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умения работать в коллективе, соблюдения служебной этики взаимоотношений, поиска и применения новых подходов в решении поставленных задач, эффективного планирования работы.

Категория «обеспечивающие специалисты»
ведущей группы должностей

            Квалификационные требования:

- наличие высшего профессионального образования;

- стаж работы  не менее двух лет на государственной гражданской службе (государственной службе иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

Профессиональные знания: основных положений Конституции Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в части применительно к исполнению своих должностных обязанностей, знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

Профессиональные навыки: работы с законодательством и нормативными актами, организации и планирования выполнения порученных заданий, эффективной организации работы, работы в сфере деятельности, соответствующей направлению специализации, исполнительской дисциплины, систематизации информации, подготовки делового письма, использования в практической деятельности современных информационных технологий, компьютерной техники, оргтехники, необходимого программного обеспечения, работы со служебными документами, умения работать в коллективе, соблюдения служебной этики взаимоотношений, иные навыки, необходимые для выполнения должностных обязанностей.

Категория «обеспечивающие специалисты»
старшей группы должностей

         Квалификационные требования:

- наличие среднего профессионального образования (соответствующего направлению деятельности);

Профессиональные знания: основных положений Конституции Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в части применительно к исполнению своих должностных обязанностей, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

Профессиональные навыки: навыки обеспечения выполнения задач и функций по документационному, архивному, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Собрания депутатов Ненецкого автономного округа, пользования оргтехникой и программными продуктами, подготовки и оформления служебных документов, эффективного планирования служебного времени.

