КОМИТЕТ ПО ПЕЧАТИ И СВЯЗЯМ С ОБЩЕСТВЕННОСТЬЮ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ
ПРИКАЗ

от « 08 » ноября 2012 г. № 8 

ОБ УТВЕРЖДЕНИИ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЙ

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ ГОСУДАРСТВЕННЫХ

ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ

В соответствии с частью 6 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года N 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" приказываю:

1. Утвердить квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам государственных гражданских служащих Комитета по печати и связям с общественностью Ленинградской области (далее – комитет) согласно Приложению.

2.Руководителям структурных подразделений Комитета по печати и связям с общественностью Ленинградской области включать в должностные регламенты государственных гражданских служащих квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимые для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности.

3. Признать утратившим силу приказ комитета от 18.07.2008 № 15 "Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей гражданских служащих комитета по информационно-аналитическому обеспечению Ленинградской области".

Председатель комитета 

по печати и связям 

с общественностью 

Ленинградской области                                                         С.А.Слободской

ПРИЛОЖЕНИЕ

к приказу комитета

по печати  и связям с общественностью

Ленинградской области

от « 08 » ноября  № 8
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ ГОСУДАРСТВЕННЫХ

ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ

Профессиональные знания по одному из направлений подготовки и (или) по одной из специальностей укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  «Гуманитарные науки», «Экономика и управление», подтвержденные документом об образовании государственного образца.

Знания:

Конституции Российской Федерации;
Федерального конституционного закона от 26.02.1997 N 1-ФКЗ  "Об Уполномоченном по правам человека в Российской Федерации";
Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ;

Гражданского кодекса Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ;

Гражданского кодекса Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 N 146-ФЗ;

Гражданского кодекса Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 N 230-ФЗ;
Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ;

Налогового кодекса Российской Федерации (часть первая) от 31.07.1998 N 146-ФЗ;

Налогового кодекса Российской Федерации (часть вторая) от 05.08.2000 N 117-ФЗ;
Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях от 30.12.2001 N 195-ФЗ;

Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ;
Федерального закона от 19.05.1995 N 82-ФЗ "Об общественных объединениях";
Федерального закона от 12.01.1995 N 5-ФЗ  "О ветеранах";

Федерального закона от 12.01.1996 N 7-ФЗ "О некоммерческих организациях";

Федерального закона от 08.01.1998 N 3-ФЗ  "О наркотических средствах и психотропных веществах";
Федерального закона от 06.10.1999 N 184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";
Федерального закона от 25.07.2002 N 114-ФЗ "О противодействии экстремистской деятельности";

Федерального закона от 14.11.2002 N 161-ФЗ "О государственных и муниципальных унитарных предприятиях";

Федерального закона от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";
Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

Федерального закона от 04.04.2005 N 32-ФЗ "Об Общественной палате Российской Федерации";

Федерального закона от 21.07.2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд";

Федерального закона от 13.03.2006 N 38-ФЗ "О рекламе";

Федерального закона от 06.03.2006 N 35-ФЗ "О противодействии терроризму";

Федерального закона от 02.05.2006 N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации";

Федерального закона от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции";

Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации";

Федерального закона от 09.02.2009 N 8-ФЗ  "Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления";

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг";

Федерального закона от 28.12.2010 N 390-ФЗ "О безопасности";

Закона РФ от 27.12.1991 N 2124-1"О средствах массовой информации";

Закона РФ от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне";
Постановления Правительства РФ от 06.02.2010 N 63 "Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне";
Устава Ленинградской области;

Служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;

Регламента Правительства Ленинградской области";

Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Ленинградской области в органах исполнительной власти и аппаратах мировых судей Ленинградской области;
Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

Положения о комитете по печати и связям с общественностью Ленинградской области;

Административного регламента комитета по печати и связям с общественностью Ленинградской области;

законодательства о государственной гражданской службе;
законодательства, регулирующего отношения, связанные с защитой государственной тайны;
антикоррупционного законодательства;

законодательства о средствах массовой информации.

Навыки:

принятия и организации выполнения управленческих решений;

контроля исполнения поручений;

работы со сведениями, составляющими государственную тайну;

планирования служебной деятельности;

управления персоналом;

предупреждения и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;

публичных выступлений;

ведения деловых переговоров;

самостоятельных аналитических исследований;

подготовки проектов правовых актов, докладов, отчетов, обзоров, справок, протоколов, служебных писем, служебных записок;

систематизации информации;

ведения делопроизводства;

ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности, в том числе с использованием компьютерной программы "1С Бухгалтерия";

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы в области алгоритмизации и программирования;
работы на компьютере на уровне пользователя (OC Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Гарант», «Консультант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные сети, в том числе сеть «Интернет»);
использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

