УТВЕРЖДЕНО
приказом Государственного казенного учреждения 

«Центр занятости населения Ленинградской области

от 26.06.2017 N 115/ОД
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ, НЕОБХОДИМЫМ

ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ ДИРЕКТОРА ФИЛИАЛА ГОСУДАРСТВЕННОГО КАЗЕННОГО УЧРЕЖДЕНИЯ «ЦЕНТР ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ»
I. Профессиональные знания по одной из специальностей укрупненных групп специальностей и направлений подготовки "Юриспруденция", "Экономика и управление", "Государственное и муниципальное управление", "Менеджмент", подтверждаемые документом об образовании и о квалификации или документом о квалификации (дипломом о профессиональной переподготовке).

II. Знания (применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей):

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти, областных законов, нормативных правовых актов Законодательного собрания Ленинградской области, правовых актов Правительства Ленинградской области, правовых актов Губернатора Ленинградской области, нормативных правовых актов органов исполнительной власти Ленинградской области, в том числе:

Гражданского кодекса Российской Федерации (часть первая) от 30.11.1994 N 51-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации;

Гражданского кодекса Российской Федерации (часть вторая) от 26.01.1996 N 14-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации;

Гражданского кодекса Российской Федерации (часть третья) от 26.11.2001 N 146-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации;

Гражданского кодекса Российской Федерации (часть четвертая) от 18.12.2006 N 230-ФЗ и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации;

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 и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области, содержащих нормы трудового права;

Закона Российской Федерации от 19.04.1991 N 1032-1 "О занятости населения в Российской Федерации" и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области по вопросам, регулирующим отношения в сфере занятости населения;

Федерального закона от 27.07.2010 N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг" и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ленинградской области;

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

Федерального закона от 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных" и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ленинградской области;

Федерального закона от 29.11.2007 N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации" и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ленинградской области;

Федерального закона от 25.12.2008 N 273-ФЗ "О противодействии коррупции" и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области в сфере противодействия коррупции и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ленинградской области;

Федерального закона от 21.12.1994 N 69-ФЗ "О пожарной безопасности" и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ленинградской области;

Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации" и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ленинградской области;

законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете;

законодательства и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области по установлению прожиточного минимума и анализа показателей уровня жизни населения;

Устава Ленинградской области;

Областного закона Ленинградской области от 26.09.2002 N 36-оз "О бюджетном процессе в Ленинградской области";

Положения о комитете по труду и занятости населения Ленинградской области;

Устава Государственного казенного учреждения «Центр занятости населения Ленинградской области»;

Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

Административного регламента комитета по труду и занятости населения Ленинградской области;

Административных регламентов оказания государственных услуг Государственного казенного учреждения «Центр занятости населения Ленинградской области»;

Административный регламент предоставления государственной услуги по осуществлению социальных выплат гражданам, признанным в установленном порядке безработными (утв. приказом Министерства труда и социальной защиты РФ №10н от 29.06.2012 г.) ;
Административный регламент предоставления государственной услуги содействия гражданам в поиске подходящей работы, а работодателям в подборе необходимых работников (утв. приказом комитета №18 от 16.09.2013 г.) ;
Административный регламент предоставления государственной услуги по информированию о положении на рынке труда в Ленинградской области (утв. приказом комитета №7 от 26.02.2013 г.);
Административный регламент предоставления государственной услуги по организации ярмарок вакансий и учебных рабочих мест (утв. приказом комитета №15 от 27.05.2014 г.) ;
Административный регламент предоставления государственной услуги по организации профессиональной ориентации граждан в целях выбора сферы деятельности (профессии), трудоустройства, прохождения профессионального обучения и получения дополнительного профессионального образования (утв. приказом комитета №1 от 9 января 2013 г.) ;
Административный регламент предоставления государственной услуги по психологической поддержке безработных граждан (утв. приказом комитета №2 от 14.01.2013 г.) ;
Административный регламент предоставления государственной услуги по профессиональному обучению и дополнительному профессиональному образованию безработных граждан, включая обучение в другой местности (утв. приказом комитета №14 от 31.08.2012 г.);
Административный регламент предоставления государственной услуги по организации проведения оплачиваемых общественных работ (утв. приказом комитета №4 от 13.02.2014 г.); 
Административный регламент предоставления государственной услуги по организации временного трудоустройства несовершеннолетних граждан в возрасте от 14 до 18 лет в свободное от учебы время, безработных граждан, испытывающих трудности в поиске работы, безработных граждан в возрасте от 18 до 20 лет из числа выпускников образовательных учреждений начального и среднего профессионального образования, ищущих работу впервые (утв. приказом комитета №9 от 28.02.2014 г.; 
Административный регламент предоставления государственной услуги по социальной адаптации безработных граждан на рынке труда (утв. приказом комитета №7 от 25.02.2014 г.);
Административный регламент предоставления государственной услуги по содействию самозанятости безработных граждан, включая оказание гражданам, признанным в установленном порядке безработными, и гражданам, признанным в установленном порядке безработными и прошедшим профессиональную подготовку, переподготовку и повышение квалификации по направлению органов службы занятости, единовременной финансовой помощи при их государственной регистрации в качестве юридического лица, индивидуального предпринимателя либо крестьянского (фермерского) хозяйства, а также единовременной финансовой помощи на подготовку документов для соответствующей государственной регистрации (утв. приказом комитета №14 от 21.05.2014 г.);
Административный регламент предоставления государственной услуги по содействию безработным гражданам в переезде и безработным гражданам и членам их семей в переселении в другую местность для трудоустройства по направлению органов службы занятости (утв. приказом комитета №5 от 14.02.2014 г.);
Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, правил и норм охраны труда, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;

территориально-отраслевой структуры экономики Ленинградской области;

Навыки:

управления персоналом, принятия и организации выполнения управленческих решений, контроля исполнения поручений;

разработки и подготовки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

планирования служебной деятельности и организации личного труда;

ведения деловых переговоров и публичных выступлений;

систематизации информации и аналитической работы;

подготовки проектов правовых актов, докладов, отчетов, обзоров, справок, протоколов, служебных записок, деловых писем, составления статистической отчетности;

ведения делопроизводства;

работы на компьютере на уровне пользователя (ОС 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.

