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Российская Федерация
Республика Карелия
МИНИСТЕРСТВО ЭКОНОМИЧЕСКОГО РАЗВИТИЯ

П Р И К А З

от "  26   " апреля 2012 года                                                                       № 67 - А
г. Петрозаводск

	«О внесении изменений в приказ Министерства экономического развития Республики Карелия от 15 июня 2007 года № 130-А».
	


П Р И К А З Ы В А Ю:

Внести в приказ Министерства экономического развития Республики Карелия от 15 июня 2007 года № 130-А «Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам государственных гражданских служащих Министерства экономического развития Республики Карелия», зарегистрированный в Администрации Главы Республики Карелия 04.07.2007 года  № 430 (Собрание законодательства Республики Карелия, 2007,  №7, ст.975), следующие изменения:

1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам государственных гражданских служащих Министерства экономического развития Республики Карелия изложить в новой прилагаемой редакции (приложение № 1);
2. Утвердить прилагаемые дополнительные специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий государственных гражданских служащих Министерства экономического развития Республики Карелия, должностные обязанности которых предполагают работы со специальным программным обеспечением (приложение № 2).
И.о. Министра


                

Д.Л. Соколов
	Зам. начальника отдела правового и кадрового обеспечения
	______________

личная подпись
	Д.А. Иванов
расшифровка подписи
	___.04. 2012 г.

дата визирования

	Главный специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	______________

личная подпись
	И.В. Рыбалко_

расшифровка подписи
	__.04. 2012 г.

дата визирования

	Ведущий специалист отдела правового и кадрового обеспечения
	______________

личная подпись
	О.В. Бортник_

расшифровка подписи
	__.04. 2012 г.

дата визирования


Приложение № 1
к Приказу 

Министерства экономического развития 

Республики Карелия

от 26 апреля 2012 года № 67 -А

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к профессиональным знаниям и навыкам государственных

гражданских служащих Министерства экономического

развития Республики Карелия

Высшая группа должностей

Профессиональные знания Конституции Российской Федерации и Республики Карелия, федеральных законов, законов Республики Карелия, указов Президента Российской Федерации и Главы Республики Карелия, постановлений Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Карелия, Административного регламента Министерства экономического развития Республики Карелия, Положения о Министерстве экономического развития Республики Карелия, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей и в рамках компетенции Министерства экономического развития Республики Карелия; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, правовых, организационных и финансово-экономических основ государственной гражданской службы; 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; правил деловой этики; основ делопроизводства.
Навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; анализа и прогнозирования; эффективного планирования работы; ведения деловых переговоров; публичного выступления; взаимодействия с другими органами государственной власти и местного самоуправления; грамотного учета мнения коллег; делегирования полномочий подчиненным; квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов; систематизации и структурирования информации; работы со служебными документами; систематического повышения своей квалификации; систематизации и структурирования информации; работы со служебными документами; систематического повышения своей квалификации; 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 проектов. 

Главная группа должностей

Профессиональные знания Конституции Российской Федерации и Республики Карелия, федеральных законов, законов Республики Карелия, указов Президента Российской Федерации и Главы Республики Карелия, постановлений Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Карелия, Административного регламента Министерства экономического развития Республики Карелия, Положения о Министерстве экономического развития Республики Карелия, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей и в рамках компетенции Министерства экономического развития Республики Карелия; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; правовых, организационных и финансово-экономических основ государственной гражданской службы; правовых, организационных и финансово-экономических основ государственной гражданской службы; 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; правил деловой этики; основ делопроизводства.
Навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; эффективного планирования работы; ведения деловых переговоров; публичного выступления; взаимодействия с другими органами государственной власти и местного самоуправления; грамотного учета мнения коллег; делегирования полномочий подчиненным; квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов; систематизации и структурирования информации; работы со служебными документами; систематического повышения своей квалификации; 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 проектов.
Ведущая группа должностей

Профессиональные знания Конституции Российской Федерации и Республики Карелия, федеральных законов, законов Республики Карелия, указов Президента Российской Федерации и Главы Республики Карелия, постановлений Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Карелия, Административного регламента Министерства экономического развития Республики Карелия, Положения о Министерстве экономического развития Республики Карелия, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей и в рамках компетенции Министерства экономического развития Республики Карелия; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; правовых, организационных и финансово-экономических основ государственной гражданской службы; 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; правил деловой этики; основ делопроизводства.

Навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; эффективного планирования работы; ведения деловых переговоров; публичного выступления; взаимодействия с другими органами государственной власти и местного самоуправления; грамотного учета мнения коллег; управления персоналом; владения приемами мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов; квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов; систематизации и структурирования информации; работы со служебными документами; систематического повышения своей квалификации; 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; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
Старшая группа должностей

Профессиональные знания Конституции Российской Федерации и Республики Карелия, федеральных законов, законов Республики Карелия, указов Президента Российской Федерации и Главы Республики Карелия, постановлений Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Карелия, Административного регламента Министерства экономического развития Республики Карелия, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей и в рамках компетенции структурного подразделения Министерства экономического развития Республики Карелия; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; правовых, организационных и финансово-экономических основ государственной гражданской службы; порядка работы с обращениями граждан, служебной информацией; 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; правил деловой этики; основ делопроизводства.

Навыки адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; работы с законодательными и нормативными правовыми актами; эффективного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; систематизации и структурирования информации; работы со служебными документами; исполнительской дисциплины; систематического повышения своей квалификации; систематизации и структурирования информации; работы со служебными документами; систематического повышения своей квалификации; 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; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
Младшая группа должностей

Профессиональные знания нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей и в рамках компетенции структурного подразделения Министерства экономического развития Республики Карелия; основ организации государственной гражданской службы; порядка работы с обращениями граждан, служебной информацией; 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; правил деловой этики; основ делопроизводства.
Навыки эффективного планирования работы; грамотного учета мнения коллег; работы со служебными документами; исполнительской дисциплины; делопроизводства; систематического повышения своей квалификации; систематизации и структурирования информации; работы со служебными документами; систематического повышения своей квалификации; 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; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.
Приложение № 2
к Приказу 

Министерства экономического развития 

Республики Карелия

от 26 апреля 2012 года № 67 -А

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СПЕЦИАЛЬНЫЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к профессиональным знаниям и навыкам в области 

информационно-коммуникационных технологий государственных

гражданских служащих Министерства экономического

развития Республики Карелия, должностные обязанности которых предполагают 

работу со специальным программным обеспечением

Высшая группа должностей

Главная группа должностей

Ведущая группа должностей

Старшая группа должностей

Младшая группа должностей

Профессиональные знания систем взаимодействия с гражданами и организациями, учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения государственными органами 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.

