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	Утверждены
постановлением Законодательного Собрания 

Приморского края




Квалификационные требования
к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственными гражданскими служащими аппарата Законодательного Собрания Приморского края 
1.Категория "руководители"

высшей и главной групп должностей

1.1.Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законов Приморского края, иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; процесса прохождения  государственной гражданской службы; основ управления, организации труда и делопроизводства; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; общих принципов служебного поведения государственного гражданского служащего; правил охраны труда и противопожарной безопасности.

1.2.Профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; руководства структурным подразделением; оперативного принятия и реализации управленческих решений; планирования, контроля, анализа и прогнозирования последствий принятых решений; управления; организации работы по взаимодействию с государственными органами и представительными органами муниципальных образований; практического применения нормативных правовых актов; подготовки служебных документов и работы с ними; ведения деловых переговоров; работы по взаимосвязи с другими структурными подразделениями; подбора и расстановки кадров; делегирования полномочий подчиненным; постановки перед подчиненными достижимых задач; делового общения; пользования оргтехникой; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет"; работы                       в операционной системе; управления электронной почтой; работы                              в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; работы с системами управления проектами.

1.3.К государственным гражданским служащим категории "руководители", в должностные обязанности которых включены вопросы организации и обеспечения внедрения информационно-коммуникационных технологий, дополнительно к квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий базового и расширенного уровней предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня, а именно:  

знания: систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих  поддержку  выполнения Законодательным Собранием Приморского края основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности;

систем управления эксплуатацией;
навыки: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия; 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 системами управления эксплуатацией.
2.Категория "помощники (советники)" 

высшей и главной групп должностей 
2.1.Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законов Приморского края, иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; процесса прохождения государственной гражданской службы; основ делопроизводства; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; общих принципов служебного поведения государственного гражданского служащего; правил охраны труда и противопожарной безопасности.
2.2.Профессиональные навыки: организации подготовки, принятия и реализации управленческих решений в сфере, определяемой руководителем; обеспечения в рамках должностных обязанностей координации взаимодействия государственных органов; планирования служебного времени; ведения деловых переговоров; подготовки служебных документов и работы с ними; сбора, обработки, анализа информации; делового общения; пользования оргтехникой; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет"; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
3.Категория "специалисты"

главной и ведущей групп должностей

3.1.Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законов Приморского края, иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; процесса прохождения государственной гражданской службы; основ делопроизводства;  аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; общих принципов служебного поведения государственного гражданского служащего; правил охраны труда и противопожарной безопасности.

3.2.Профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; практического применения нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности; обеспечения выполнения управленческих решений; взаимодействия с соответствующими специалистами других государственных органов и органов местного самоуправления, ведомств и организаций; планирования служебного времени; подготовки служебных документов и работы с ними; сбора, обработки и анализа информации; делового общения; пользования оргтехникой, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет"; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы                  с базами данных.


3.3.К государственным гражданским служащим, в должностные обязанности которых входят функции по созданию, развитию и администрированию информационных систем в аппарате Законодательного Собрания Приморского края, а также государственным гражданским служащим, являющимся пользователями программных продуктов, обеспечивающих автоматизацию функций, дополнительно к квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий базового и расширенного уровней предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня, а именно:  

знания: систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку  выполнения Законодательным Собранием Приморского края основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности;
систем управления эксплуатацией;
навыки: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия; 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 системами управления эксплуатацией.
4.Категория "обеспечивающие специалисты"

главной и ведущей групп должностей

4.1.Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законов Приморского края, иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; процесса прохождения государственной гражданской службы; основ делопроизводства; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; общих принципов служебного поведения государственного гражданского служащего; правил охраны труда и противопожарной безопасности.


4.2.Профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; практического применения нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности; обеспечения выполнения управленческих решений; планирования служебного времени; подготовки служебных документов                   и работы с ними; сбора, обработки и анализа информации; делового общения, пользования оргтехникой, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет"; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

4.3.К государственным гражданским служащим, в должностные обязанности которых входят функции по созданию, развитию и администрированию информационных систем в аппарате Законодательного Собрания Приморского края, а также государственным гражданским служащим, являющимся пользователями программных продуктов, обеспечивающих автоматизацию функций, дополнительно к квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий базового и расширенного уровней предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня, а именно:  

знания: систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих  поддержку  выполнения Законодательным Собранием Приморского края основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности;
систем управления эксплуатацией;
навыки: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия; 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 системами управления эксплуатацией.
5.Категория "обеспечивающие специалисты"

старшей и младшей групп должностей


5.1.Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, законов Приморского края, иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; процесса прохождения государственной гражданской службы, основ делопроизводства; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; общих принципов служебного поведения государственного гражданского служащего; правил охраны труда и противопожарной безопасности.

5.2.Профессиональные навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному и иному обеспечению деятельности структурного подразделения; планирования служебного  времени, подготовки служебных документов и работы с ними; делового общения; пользования оргтехникой, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью "Интернет"; работы в операционной системе; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.


5.3.К государственным гражданским служащим, в должностные обязанности которых входят функции по созданию, развитию и администрированию информационных систем в аппарате Законодательного Собрания Приморского края, а также государственным гражданским служащим, являющимся пользователями программных продуктов, обеспечивающих автоматизацию функций, дополнительно к квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий базового и расширенного уровней предъявляются квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий специального уровня, а именно: 
знания: систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения Законодательным Собранием Приморского края основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления государственными информационными ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности;
систем управления эксплуатацией;
навыки: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия; 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 системами управления эксплуатацией.
