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УТВЕРЖДЕНЫ








приказом министерства образования







и молодежной политики








Ставропольского края








от 01 декабря 2014 года № 1269-пр


        КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям государственной гражданской службы Ставропольского края в министерстве образования 

и молодежной политики Ставропольского края
1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям государственной гражданской службы Ставропольского края в министерстве образования и молодежной политики Ставропольского края (далее соответственно – гражданская служба, министерство), устанавливают базовые, функциональные и специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственных гражданских служащих Ставропольского края, замещающих должности государственной гражданской службы в министерстве (далее соответственно – квалификационные требования к профессиональным знаниям, квалификационные требования к профессиональным навыкам).
2. Базовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам являются минимальными и устанавливаются для исполнения должностных обязанностей по должностям гражданской службы в министерстве независимо от категории и группы замещаемой должности.

2.1. Базовые квалификационные требования к профессиональным знаниям подразделяются на следующие виды:

1) требования к знанию государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) требования к правовым знаниям:

знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Ставропольского края, Федерального закона «Об образовании в Российской Федерации»;

знание основ законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края о государственной гражданской службе и противодействии коррупции;

знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность Правительства Ставропольского края и министерства;

знание основ государственного и муниципального управления;

3) требования к знаниям в области документооборота и делопроизводства;

4) требования к знаниям порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну (для гражданских служащих, имеющих допуск к государственной тайне на постоянной основе);

5) требования к знаниям возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в министерстве, включая использование межведомственного документооборота;

6) требования к знаниям общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.2. Базовые квалификационные требования к профессиональным навыкам подразделяются на следующие виды:

1) требования к навыкам владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, в том числе к навыкам работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, включая сеть «Интернет», в операционной системе, с электронной почтой, текстовым редактором, электронными таблицами и базами данных;

2) требования к навыкам составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера.

3. Функциональные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам для исполнения должностных обязанностей по должностям гражданской службы в министерстве без учета направлений деятельности структурных подразделений министерства (далее – структурное подразделение) представлены в таблице 1.

	Группы должностей
	Функциональные квалификационные требования к профессиональным знаниям
	Функциональные квалификационные требования к профессиональным навыкам

	1
	2
	3

	Должности категории «руководители»



	Высшая и главная группы должностей
	наличие профессиональных знаний, подтвержденных документом о высшем образовании и квалификации, по специальности, направлениям подготовки, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения 

наличие знаний:

основ права, экономики, социально-политического развития общества;

текущей социально-экономи-

ческой и общественно-поли-

ческой обстановки в Российской Федерации и Ставропольском крае; 

правовых актов, закрепляющих основные принципы организации государственной власти, местного самоуправления и избирательной системы, организации государственной гражданской службы;

правовых актов, регламентирующих законопроектную деятельность;

правовых аспектов в области информационно-коммуника-

ционных технологий;

программных документов и приоритетов государственной политики в области  информационно-коммуника-

ционных технологий;

правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

основ трудового законодательства Российской Федерации;

основ управления персоналом

	наличие навыков: 
организационно-распоряди-

тельной деятельности;

системного подхода в решении задач;

анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края;

организации контроля и проведения проверок органов управления образованием администраций муниципальных районов и городских округов Ставропольского края, находящихся в ведении министерства организаций  (далее  соответственно – органы управления образованием, подведомственные организации), и (или) организаций в пределах предоставленной компетенции; 
анализа текущей политической ситуации в Ставропольском крае и прогнозирования тенденций ее развития;

стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных   информационно-коммуникационных технологий в органах исполнительной власти; 
принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий;

планирования, координирования, осуществления контроля и организационной работы;

организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения;

ведения деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации;

разрешения конфликтов;

управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия в коллективе



	Ведущая группа должностей
	наличие профессиональных знаний, подтвержденных документом о высшем образовании и квалификации, по специальности, направлениям подготовки, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения 

наличие знаний:

правовых актов, регламентирующих законопроектную деятельность;

правил юридической техники;

основ трудового законодательства Российской Федерации; 

основ управления персоналом


	наличие навыков: проведения проверок органов управления образованием, подведомственных организаций и (или) организаций в пределах установленной компетенции;

осуществления контроля за выполнением поручений;

анализа законодательства, разработки проектов правовых актов;

подготовки профессиональных заключений, консультаций, информации, рекомендаций;

принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий;

планирования, координирования, осуществления контроля и организационной работы;

организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения;

ведения деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации;

разрешения конфликтов;

управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия в коллективе; 

подготовки презентаций; 
использования графических объектов в электронных документах

	Должности категории «помощники (советники)»



	Ведущая группа должностей
	наличие профессиональных знаний, подтвержденных документом о высшем образовании и квалификации, по специальности, направлениям подготовки, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения 

наличие знаний:

правовых актов, регламентирующих работу с обращениями граждан;

правовых актов, регламентирующих законопроектную деятельность;

правил юридической техники
	наличие навыков:

организации работы по подготовке заседаний, совещаний, комиссий, форумов, рабочих групп и других мероприятий;

оперативной подготовки докладов, справок, отчетов, сообщений и других материалов;

подготовки и организационного обеспечения проведения поездок, официальных приемов, визитов, встреч и других официальных мероприятий;

организационного обеспечения личных приемов граждан;

подготовки презентаций; 

использования графических объектов в электронных документах

	Должности категории «специалисты»



	Ведущая группа должностей
	наличие профессиональных знаний, подтвержденных документом о высшем образовании и квалификации, по специальности, направлениям подготовки, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения 

наличие знаний:

правовых актов, регламентирующих работу с обращениями граждан;

правовых актов, регламентирующих законопроектную деятельность;

правил юридической техники


	наличие навыков:

анализа законодательства, разработки проектов правовых актов; аналитической работы;

подготовки профессиональных заключений, консультаций, рекомендаций;

подготовки и проведения официальных мероприятий, заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения; 

проведения проверок органов управления образованием, подведомственных организаций и (или) организаций в пределах установленной компетенции;

анализа и систематизации информации, документов;

составления и исполнения текущих и перспективных планов;

подготовки презентаций; 

использования графических объектов в электронных документах



	Старшая группа должностей
	наличие профессиональных знаний, подтвержденных документом о высшем образовании и квалификации, по специальности, направлениям подготовки, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения
	наличие навыков:

работы с документами, текстами, информацией;

систематизации, использования и хранения информации, служебных документов



	Должности категории «обеспечивающие специалисты»



	Старшая группы должностей
	наличие профессиональных знаний, подтвержденных документом о среднем профессиональном образовании и квалификации, по специальности, направлениям подготовки, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения
	наличие навыков:

работы с документами, текстами, информацией;

систематизации, использования и хранения информации, служебных документов




4. Функциональные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам для исполнения должностных обязанностей по должностям гражданской службы в министерстве соответствии с направлениями деятельности соответствующих структурных подразделений министерства представлены в таблице 2.

	
	Направление деятельности
	Функциональные квалификационные требования к профессиональным знаниям
	Функциональные квалификационные требования к профессиональным навыкам

	1
	2
	3
	4

	1.
	Обеспечение государственных гарантий реализации прав на получение общедоступного и бесплатного дошкольного, начального общего, основного общего, среднего общего образования 


	наличие знаний:

Конвенции о правах ребенка;

федеральных законов «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Указа Президента Российской Федерации 
от 7 мая 2012 года 
№ 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»;

федеральных государственных образовательных стандартов дошкольного образования, начального общего, основного общего, среднего общего образования;

государственной программы Российской Федерации «Развитие образования на 2013-2020 годы»;

порядка приема на обучение по образовательным программам дошкольного образования, приема граждан на обучение по образовательным программам начального общего, основного общего и среднего общего образования, проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам основного общего и среднего общего образования, всероссийской олимпиады школьников

	наличие навыков:

контроля за исполнением нормативных актов в сфере образования; 

информационно-статис-

тического, аналитического и методического обеспечения деятельности; 

оказания практической помощи органам местного самоуправления;

проверок подведомственных организаций;

подготовки профессиональных заключений, консультаций, методических рекомендаций;
подготовки и проведения официальных мероприятий, коллегий, совещаний



	2.
	Организация воспитательной работы и дополнительного образования детей в образовательных организациях 
	наличие знаний:

Всеобщей декларации прав человека;

Конвенции о правах ребенка; 

Стратегии государственной национальной политики Российской Федерации на период до 2015 года; 

указов Президента Российской  Федерации 
от 7 мая 2012 года 
№ 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки», от 1 июня 2012 года 
№ 761 «О национальной стратегии действий в интересах детей на 2012-2017 годы»;

федеральных законов «Об общественных объединениях», «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

государственной программы «Патриотическое воспитание граждан Российской Федерации на 2011 – 2015 годы, утвержденной постановлением Правительства Российской Федерации от 05 октября 2010 г. № 795;

Концепции развития дополнительного образования  детей, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации 
от 04 сентября 2014 г. 
№ 1726-р;

санитарно-эпидемиоло-

гических требований к устройству, содержанию и организации режима работы образовательных организаций дополнительного образования детей;

порядка организации и осуществления образовательной деятельности по дополнительным общеобразовательным программам;

правил оказания платных образовательных услуг


	наличие навыков:

анализа законодательства;

организации работы по подготовке и проведению официальных мероприятий, коллегий, совещаний, конкурсов, фестивалей, соревнований, олимпиад, семинаров;

подготовки профессиональных заключений, консультаций, рекомендаций;

обеспечения межведомственного взаимодействия, сотрудничества и эффективного обмена опытом, а также координации деятельности субъектов профилактики правонарушений и рискованного поведения среди детей и подростков;

информационно-статис-

тического, аналитического и методического обеспечения деятельности 



	3.
	Обеспечение реализации молодежной политики 
	наличие знаний:

федеральных законов «Об общественных объединениях», «О государственной поддержке молодежных и детских общественных объединений»;

Концепции государственной молодежной политики в субъектах Российской Федерации, входящих в Северо-Кавказский федеральный округ, до 2025 года, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 17 апреля 2012 г. 
№ 506-р;

основных направлений стратегии государственной молодежной политики в Российской Федерации;

нормативных правовых актов, направленных на создание условий для патриотического и духовно-нравственного воспитания молодежи, реализацию ее научно-технического и творческого потенциала, развитие созидательной активности молодежи

 
	наличие навыков:

работы с нормативными правовыми актами в области молодежной политики и применения их на практике;

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, обеспечению деятельности в сфере молодежной политики;

осуществления межведомственного взаимодействия в сфере молодежной политики;

организации работы по подготовке и проведению совещаний, комиссий, форумов, рабочих групп;

организации участия молодежи во всероссийских олимпиадах и творческих конкурсах



	4.
	Осуществление управления и нормативно-правового регулирования в сфере социальной поддержки детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, опеки и попечительства несовершеннолетних
	наличие знаний:

Семейного, Гражданско-

го, Жилищного кодексов Российской Федерации;

Конвенции о правах ребенка; 

указов Президента Российской Федерации от 28 декабря 2012 г. №1688 «О некоторых мерах по реализации государственной политики в сфере защиты детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», от 1 июня 2012 года № 761 «О национальной стратегии действий в интересах детей на 2012-2017 годы»;

федеральных законов  «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», «О дополнительных гарантиях по социальной поддержке детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей», «Об опеке и попечительстве», «О государственном банке данных о детях, оставшихся без попечения родителей»; 

основных направлений реализации Концепции государственной семейной политики в Российской Федерации на период до 2025 года, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2014 г. 
№ 1618-р; 

деятельности органов опеки и попечительства, организаций для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

требований профессионального стандарта специалиста органа опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних


	наличие навыков:

практического применения знаний законодательства Российской Федерации и  законодательства Ставропольского края в области охраны прав детей;

формирования электронных информационных банков данных;

анализа и систематизации документов, информации;

осуществления контроля за соблюдением прав и законных интересов несовершеннолетних;

межведомственного взаимодействия органов исполнительной власти и органов местного самоуправления



	5.
	Обеспечение организации работы с детьми, имеющими особые образовательные потребности, психолого-педагогической помощи обучающимся, испытывающим трудности в освоении основных общеобразовательных программ, своем развитии и социальной адаптации 
	наличие знаний:

Семейного, Гражданского, Жилищного кодексов Российской Федерации;

Конвенции о правах ребенка; 

Конвенции о правах инвалидов;

Указа Президента Российской Федерации 
от 1 июня 2012 года 
№ 761 «О национальной стратегии действий в интересах детей на 2012-2017 годы»;

федеральных законов «Об основных гарантиях прав ребенка в Российской Федерации», «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних», «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации», «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;

основных направлений реализации Концепции государственной семейной политики в Российской Федерации на период до 2025 года, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 августа 2014 г. 
№ 1618-р; 

порядка и условий признания лица инвалидом; 

порядка применения организациями, осуществляющими образовательную деятельность, электронного обучения, дистанционных образовательных технологий при реализации образовательных программ


	наличие навыков:

информационно-статистического, аналитического и методического обеспечения деятельности по реабилитации, абилитации и социальной интеграции детей с ограниченными возможностями здоровья; 

организации проведения конкурсов, фестивалей, соревнований с участием несовершеннолетних;

оказания правовой, консультационной и методической помощи органам местного самоуправления, подведомственным организациям по вопросам работы с детьми с ограниченными возможностями здоровья


	6.
	Обеспечение работы в сфере профессионального образования 
	наличие знаний:

Федерального закона «Об основных системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

указов Президента Российской Федерации 
от 7 мая 2012 года 
№ 599 «О мерах по реализации государственной политики в области образования и науки»,  от 7 мая 2012 года  
№ 597 «О мероприятиях по реа​лизации государственной социаль​ной политики»; 

Стратегии развития системы подготовки рабочих кадров и формирования прикладных квалификаций до 2020 года;

порядка приема на обучение по программам подготовки специалистов среднего звена,  по программам подготовки квалифицированных рабочих, служащих;

формирования объемов контрольных цифр приема на обучение по профессиям, специальностям и направлениям подготовки за счет бюджетных ассигнований для подведомственных организаций, осуществляющих образовательную деятельность по имеющим государственную аккредитацию образовательным программам среднего профессионального и высшего образования;

порядка проведения государственной итоговой аттестации по образовательным программам среднего профессионального образования и высшего образования


	наличие навыков:

формирования государственных заданий образовательных организаций;

контроля за исполнением нормативных актов;

осуществление мониторинга в пределах установленной компетенции;

информационно-статис-

тического, аналитического и методического обеспечения деятельности; 

подготовки, проведения,  документационного и технического обеспечения официальных мероприятий, коллегий, совещаний; 

проведения проверок образовательных организаций



	7.
	Осуществление лицензирования и государственной аккредитации образовательной деятельности, подтверждение документов об образовании и (или) о квалификации 

	наличие знаний:

федеральных законов «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг», «О лицензировании отдельных видов деятельности», «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

основных требований к порядку осуществления полномочий Российской Федерации в сфере образования, переданных для осуществления субъектам Российской Федерации в части лицензирования и государственной аккредитации образовательной деятельности и подтверждения документов об образовании и (или) о квалификации 


	наличие навыков:

планирования, подготовки и осуществления лицензирования и государственной аккредитации образовательной деятельности организаций;

организации приема граждан;

взаимодействия с судебными органами;

аналитического и методического обеспечения деятельности в сфере образования;

систематизации документов, информации

	8.
	Осуществление государственного контроля (надзора) в сфере образования 


	наличие знаний:

Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

федеральных законов  «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

основ осуществления контроля и проверки соблюдения организациями и их должностными лицами требований законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края;

методики проведения контрольных мероприятий и анализа результатов выполнения переданных полномочий Российской Федерации по государственному контролю (надзору) в сфере образования


	наличие навыков:

планирования, подготовки и осуществления государственного контроля (надзора) в сфере образования за деятельностью организаций, осуществляющих образовательную деятельность, а также органов местного самоуправления, осуществляющих управление в сфере образования; 

осуществления контроля за своевременностью и полнотой устранения выявленных в ходе мероприятий недостатков и нарушений



	9.
	Осуществление функций и полномочий учредителя в отношении подведомственных организаций по направлениям работы министерства, указанным в пунктах 1-6 таблицы 2

	наличие знаний, указанных в пунктах 1-6 функциональных квалификационных требований к профессиональным знаниям таблицы 2
	наличие навыков, указанных в пунктах 1-6 функциональных квалификационных требований к профессиональным навыкам таблицы 2

	10. 
	Обеспечение работы по предоставлению государственных услуг, в том числе в электронной форме

	наличие знаний:
Федерального закона «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов предоставления государственных услуг;

порядка разработки и утверждения органами исполнительной власти Ставропольского края административных регламентов исполнения государственных контрольных (надзорных) функций

	наличие навыков:

нормативного правового регулирования отношений, возникающих в связи с предоставлением государственных и муниципальных услуг;

предоставления государственных услуг в соответствии с административным регламентом;

межведомственного информационного взаимодействия


	11.
	Ведение делопроизводства
	наличие знаний:

постановления Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 г. № 477 «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;

постановления Государственного комитета Российской  Федерации  по стандартизации и метрологии от 3 марта 
2003 г. № 65-ст «О принятии и введении в действие государственного стандарта Российской Федерации»;

правил ведения учета документов, составления номенклатур и формирования дел; 

правил постоянного и временного хранения документов; 

правил обеспечения сохранности документов, передачи дел в архив;

порядка приема, первичной обработки и отправки, регистрации документов; 

порядка организации контроля за исполнением документов;

общих принципов и регламентов межведомственного документооборота


	наличие навыков: 

документационного и технического обеспечения совещаний и иных мероприятий;

приема, регистрации, учета и направления служебной корреспонденции;

отправки служебных документов и другой корреспонденции;

хранения, комплектования, учета и использования архивных документов



	12.
	Обеспечение реализации законодательства Российской Федерации и Ставропольского края о гражданской службе, организация работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений, ведение кадровой работы, обеспечение реализации наградной политики


	наличие знаний:

Трудового кодекса Российской Федерации;

федеральных законов «О системе государственной службы Российской Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции»;

Указа Президента Российской Федерации от 7 сентября 2010 года № 1099 «О мерах по совершенствованию государственной наградной системы Российской Федерации»;

основных направлений и содержания кадровой политики, вопросов организации гражданской службы; 

правил обеспечения защиты персональных данных;

подходов к формированию кадрового состава гражданской службы, руководителей подведомственных организаций;

основ ведения кадровой работы в органах государственной власти и подведомственных организациях;

организации документационного обеспечения поступления, прохождения и прекращения гражданской службы 


	наличие навыков:

использования современных кадровых технологий отбора и оценки персонала;

документационного обеспечения поступления, прохождения и прекращения гражданской службы и трудовых отношений;

подготовки проектов правовых актов Ставропольского края и локальных правовых актов;

организации работы по профилактике коррупционных и иных правонарушений в органах исполнительной власти, государственных органах, органах управления образованием и подведомственных организациях



	13. 
	Правовое обеспечение
	наличие знаний:

федеральных законов «О противодействии коррупции», «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

порядка правового обеспечения деятельности органов государственной власти и органов местного самоуправления;

порядка взаимодействия с судебными и правоохранительными органами;

проведения мониторинга правоприменения законодательства Ставропольского края;

порядка систематизации законодательства Российской Федерации и законодательства Ставропольского края;

организации оказания органам местного самоуправления методической помощи


	наличие навыков:

подготовки проектов правовых актов Ставропольского края и локальных правовых актов, проектов договоров, соглашений, государственных контрактов;

подготовки официальных разъяснений отдельных положений нормативных правовых актов Ставропольского края; 

проведения юридической и антикоррупционной экспертизы проектов правовых актов Ставропольского края, локальных правовых актов, проектов договоров, соглашений, государственных контрактов;

представительства в судах;

кодификации и систематизации правовых актов



	14.
	Организация бюджетного процесса, ведение учета и отчетности


	наличие знаний:

Бюджетного кодекса Российской Федерации;

Федерального закона «О бухгалтерском учете»;

правил бухгалтерского и бюджетного учета;

порядка обеспечения результативности, адресности и целевого характера использования бюджетных средств;

бюджетного процесса и межбюджетных отношений в Российской Федерации и Ставропольском крае;

полномочий главного распорядителя бюджетных средств


	наличие навыков:

ведения учета денежных средств, материальных ценностей и основных средств, отражения операций, связанных с их движением на счетах бухгалтерского учета;

финансового планирования, формирования бюджетных смет; 

осуществления анализа финансово-хозяйствен-

ной деятельности по данным бухгалтерского учета и отчетности;

оформления первичных учетных документов;

составления бухгалтерской отчетности;

осуществления расчетов по оплате труда, начисления и перечисления налогов и сборов в бюджеты всех уровней, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, иных платежей;

контроля правильного и экономного расходования бюджетных средств и средств, полученных из внебюджетных источников, с учетом внесенных в установленном порядке изменений лимитов бюджетных обязательств и бюджетных смет, а также сохранности денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации



	15.
	Осуществление закупок товаров, работ, услуг для государственных нужд


	наличие знаний:

Гражданского кодекса Российской Федерации;

Федерального закона «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

порядка осуществления функций государственного заказчика при осуществлении контроля за исполнением поставщиками (подрядчиками, исполнителями) условий государственных контрактов и иных гражданско-правовых договоров, предметом которых является поставка товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд


	наличие навыков:

осуществления закупок товаров, работ, услуг;

составления, ведения и исполнения планов-графиков закупок для государственных нужд;

подготовки проектов государственных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд



	16.
	Организационное обеспечение деятельности министерства
	наличие знаний:

федеральных конституционных законов «О Государственном флаге Российской Федерации», «О Государственном гербе Российской Федерации», «О Государственном гимне Российской Федерации»;

порядка организационно-протокольного обеспечения подготовки совещаний, рабочих поездок, торжественных приемов, церемоний, встреч, презентаций и других мероприятий;

основ протокола


	наличие навыков:

планирования и обеспечения подготовки и проведения совещаний, рабочих поездок, встреч, торжественных приемов, церемоний, презентаций и других мероприятий;

составления и исполнения текущих и перспективных планов



	17.
	Информационное обеспечение
	наличие знаний:

федеральных законов «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», «О персональных данных», «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

систем межведомственного взаимодействия, в том числе в целях взаимодействия с гражданами и организациями; 

учетных систем;

систем управления государственными информационными ресурсами;

информационно-анали-

тических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

систем управления электронными архивами;

систем информационной безопасности;

информационных технологий и применения персонального компьютера (далее - ПК); 

составляющих ПК, аппаратного и программного обеспечения, устройства хранения данных;

современных коммуникаций, сетевых приложений, программного обеспечения;

основ обеспечения охраны здоровья во время работы с ПК, вопросов безопасности и защиты данных;

основных команд для работы с ПК;

основных принципов работы с рабочим столом ПК;

порядка работы с пакетом прикладных программ Microsoft Office; 

порядка работы с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» (далее - сеть «Интернет»);

принципов организации файловой структуры


	наличие навыков:

работы с системами межведомственного взаимодействия, в том числе организации взаимодействия с гражданами и организациями;

работы с системами управления государственными информационными ресурсами;

работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

работы с системами управления электронными архивами;

работы с системами информационной безопасности;

работы с файлами на ПК;

печати электронных документов;

форматирования текстовых документов, включая написание, используя основные опции, копирование, вставку и удаление текста, а также навыки работы с таблицами и картинками в программе Microsoft Office Word;

подготовки презентаций в программе Microsoft Power Point;

создания, отсылки, получения электронных сообщений, написания ответов, пересылки ранее полученных сообщений, работы с вложениями в программе Microsoft Office Outlook;

понимания основных принципов функционирования сети «Интернет», принципов защиты информации;

использования поисковых систем сети «Интернет» для работы с ее ресурсами и получения необходимой информации

	18.
	Организация работы с обращениями граждан Российской Федерации, иностранных граждан и лиц без гражданства, общественных организаций и объединений (далее соответственно - граждане, обращения)


	наличие знаний:

Федерального закона «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

порядка рассмотрения обращений граждан, в том числе обращений, поступивших по информационным системам общего пользования


	наличие навыков:

рассмотрения обращений граждан;

организации и проведения приема граждан должностными лицами органов государственной власти;

информационно-статис-

тического, аналитического и методического обеспечения деятельности; 

осуществления информационно-справочной работы, связанной с обращениями и запросами




5. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам разрабатываются с учетом должностных обязанностей по каждой должности гражданской службы, требований к профессиональным и личностным качествам и соответствующим им профессиональным навыкам, конкретизируются в должностных регламентах гражданских служащих.

