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Российская Федерация

Республика Карелия

ГОСУДАРСТВЕННЫЙ ПРАВОВОЙ КОМИТЕТ

ПРИКАЗ

23 апреля 2012 года 


                                                                № 38
г.Петрозаводск
 Об утверждении квалификационных  требований  к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям  государственной  гражданской службы Республики Карелия 

Государственного правового комитета Республики Карелия

В соответствии с пунктом 6 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 4 Закона Республики Карелия от 4 марта 2005 года №857-ЗРК «О некоторых вопросах государственной гражданской службы и правового положения лиц, замещающих государственные должности» 

п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям государственной гражданской службы Республики Карелия Государственного правового комитета Республики Карелия.

2. Признать утратившими силу:

приказ  Государственного правового комитета Республики Карелия от 6 октября 2011 года № 138 «Об утверждении квалификационных  требований  к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям  государственной  гражданской службы Республики Карелия Государственного правового комитета Республики Карелия», зарегистрированный  28 октября 2011 года №1416 (Собрание законодательства Республики Карелия, 2011, №10, ст.1721);
приказ  Государственного правового комитета Республики Карелия от 17 ноября 2011 года №167 «О внесении изменений в приказ  Государственного правового комитета Республики Карелия от 6 октября 2011 года №138 «Об утверждении квалификационных  требований  к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям  государственной  гражданской службы Республики Карелия Государственного правового комитета Республики Карелия», зарегистрированный  14 декабря 2011 года №1455;
приказ Государственного    правового комитета Республики Карелия от 17 февраля 2012 года №16 «О внесении изменения в приказ Государственного правового комитета Республики Карелия от 6 октября 2011 года № 138 «Об утверждении квалификационных  требований  к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям  государственной  гражданской службы Республики Карелия Государственного правового комитета Республики Карелия», зарегистрированный  7 марта 2012 года №1526.
Председатель  

                                                                С.А. Беньяминова
Утверждены 

приказом Государственного правового комитета 

Республики Карелия

от   «23» апреля 2012 года     

№ 38
Квалификационные требования 

к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым 

для исполнения должностных обязанностей по должностям 

 государственной гражданской службы Республики Карелия

Государственного правового комитета Республики Карелия
Общие положения

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям государственной гражданской службы Республики Карелия (далее - должности) Государственного правового комитета Республики Карелия (далее - Комитет), разработаны в соответствии  с частью 6 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года №79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 4 Закона Республики Карелия от 4 марта 2005 года №857-ЗРК «О некоторых вопросах государственной гражданской службы и правового положения лиц, замещающих государственные должности».

Общим для всех должностей является знание нормативных правовых актов, служебных документов, регламентирующих соответствующую сферу деятельности, а также законодательства Российской Федерации, Республики Карелия в области защиты государственной и иной охраняемой законом тайны.

I. Квалификационные требования к должностям высшей группы категории «руководители» в Комитете

1. Высшая группа должностей категории «руководители» 

Профессиональные знания:  Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; судебной практики, необходимой для осуществления эффективной правовой деятельности, а также представления Комитета  в органах государственной власти Республики Карелия, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти, судебных органах, органах местного самоуправления, общественных объединениях;  основ государственного и муниципального управления;    правил делового общения; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;                                       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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки) с органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями;  анализа информационного материала, в том числе правовых актов;  разработки правовых актов, в том числе законопроектов;  работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, иные практические навыки работы с документами);  консультирования (письменного и устного); анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;  с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет,  в операционной системе;  в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с электронной почтой; публичных выступлений, в том числе навыки работы со средствами массовой информации.
II. Квалификационные требования к должностям структурных подразделений Комитета

2. Должности в управлении законопроектной деятельности, 

правовом управлении, управлении регистра муниципальных нормативных правовых актов
2.1. Высшая группа должностей категории «руководители» 

Профессиональные знания:  Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; судебной практики, необходимой для осуществления эффективной правовой деятельности, а также представления Комитета  в органах государственной власти Республики Карелия, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти, судебных органах, органах местного самоуправления, общественных объединениях; основ государственного и муниципального управления; правил делового общения; правовых аспектов в области информационно-коммуникационных  технологий;  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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки) с органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями;  анализа информационного материала, в том числе правовых актов;  разработки правовых актов, в том числе законопроектов;  работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, иные практические навыки работы с документами);  консультирования (письменного и устного); анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;  с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет,  в операционной системе;  в текстовом редакторе; с электронными таблицами;  с электронной почтой; публичных выступлений, в том числе навыки работы со средствами массовой информации.

2.2. Ведущая группа должностей категории «специалисты» 

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; судебной практики, необходимой для осуществления эффективной правовой деятельности, а также представления Комитета в органах государственной власти Республики Карелия, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, судебных органах, органах местного самоуправления, общественных объединениях; основ государственного и муниципального управления; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки) с органами государственной власти и органами местного самоуправления, организациями;  анализа информационного материала, в том числе правовых актов;  разработки правовых актов, в том числе законопроектов;  работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, иные практические навыки работы с документами);  консультирования (письменного и устного); анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с  электронной почтой; публичных выступлений.

2.3. Старшая группа должностей категории «специалисты» 
Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; 
судебной практики, необходимой для осуществления эффективной правовой деятельности, а также представления Комитета в органах государственной власти Республики Карелия, территориальных органах федеральных органов исполнительной власти, судебных органах, органах местного самоуправления, общественных объединениях; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки; анализа информационного материала, в том числе правовых актов; разработки правовых актов, в том числе законопроектов;  работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами);  консультирования (письменного и устного);  анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с электронной почтой; публичных выступлений.

2.4.  Младшая группа должностей категории 

«обеспечивающие специалисты»

Профессиональные знания:  Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки);  работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с электронной почтой.
3. Должности в  отделе обеспечения деятельности мировых судей
3.1. Ведущая группа должностей категории «руководители» 

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; основ государственного и муниципального управления; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки);   работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, иные практические навыки работы с документами);  консультирования (письменного и устного); анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с  электронной почтой.
3.2. Старшая группа должностей категории «специалисты» 

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки);   работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами);   анализа и прогнозирования последствий принимаемых юридических решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы администрирования информационных систем; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с электронной почтой.
4. Должности в  отделе организационного обеспечения, 
государственной службы и кадров

4.1. Ведущая группа должностей категории «руководители» 

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, в том числе порядка формирования и реализации кадровой политики; судебной практики, необходимой для осуществления эффективной  деятельности; основ управленческой деятельности; правил делового общения; 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.

Навыки: применения нормативных правовых актов по вопросам прохождения службы (работы); организации взаимодействия (коммуникативные навыки) в том числе в целях недопущения личностных конфликтов);  разработки правовых актов, в том числе законопроектов;  работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, иные практические навыки работы с документами);  консультирования (письменного и устного); анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с  электронной почтой.
4.2. Старшая группа должностей категории «специалисты» 

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; 
судебной практики, необходимой для осуществления эффективной  деятельности; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки);  работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами);  консультирования (письменного и устного); владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с электронной почтой.
4.3.  Младшая группа должностей категории 

«обеспечивающие специалисты»

Профессиональные знания:  Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки);  работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с электронной почтой.
5. Должности в  отделе финансово-экономического обеспечения и бухгалтерского учета

5.1. Ведущая группа должностей категории «руководители» 

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; бухгалтерского и налогового учета; основ управленческой деятельности; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки); работы с программным средством «1С: Бухгалтерия»; «1С Зарплата и кадры»; опыт подготовки отчетности; работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, иные практические навыки работы с документами); анализа информационного материала;  консультирования (письменного и устного);  анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с электронной почтой.
5.2. Старшая группа должностей категории «специалисты» 
Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; бухгалтерского и налогового учета; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки); работы с программным средством «1С: Бухгалтерия»; «1С Зарплата и кадры»; опыт подготовки отчетности; работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с электронной почтой.
6. Должности гражданской службы в аппарате мирового судьи

6.1. Ведущая группа должностей категории «помощники (советники)»

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; судебной практики необходимой для осуществления эффективной  деятельности; правил делового общения; 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.

Навыки: организации взаимодействия (коммуникативные навыки); работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами); разработки правовых актов; консультирования (письменного и устного);   владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с  электронной почтой.
6.2. Старшая группа должностей категории «специалисты»

Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Карелия, законов Республики Карелия и иных правовых актов Республики Карелия применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей; правил делового общения; 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.

Навыки: организации  взаимодействия (коммуникативные навыки); работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами);  владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами, с компьютерной и другой оргтехникой, а также программным обеспечением; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; в операционной системе; в текстовом редакторе; с электронными таблицами; с электронной почтой.
