КОМИТЕТ ПО ТРУДУ И ЗАНЯТОСТИ НАСЕЛЕНИЯ

ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПРИКАЗ

от 28 февраля 2013 г. N 9

О ВНЕСЕНИИ ИЗМЕНЕНИЙ В ПРИКАЗ КОМИТЕТА ПО ТРУДУ И ЗАНЯТОСТИ

НАСЕЛЕНИЯ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ ОТ 25 ОКТЯБРЯ 2012 ГОДА N 15

"ОБ УТВЕРЖДЕНИИ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЙ

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ, НЕОБХОДИМЫМ

ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ ГОСУДАРСТВЕННЫХ

ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ КОМИТЕТА ПО ТРУДУ И ЗАНЯТОСТИ

НАСЕЛЕНИЯ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ"

Приказываю:

1. Внести в приказ комитета по труду и занятости населения Ленинградской области от 25 октября 2012 года N 15 "Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственных гражданских служащих комитета по труду и занятости населения Ленинградской области" следующие изменения:

1) абзац второй считать пунктом 1;

2) дополнить пунктом 2 следующего содержания:

"2. Руководителям структурных подразделений комитета по труду и занятости населения Ленинградской области включать в должностные регламенты государственных гражданских служащих квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности.";

3) изложить приложение к приказу (Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственных гражданских служащих комитета по труду и занятости населения Ленинградской области) в редакции согласно приложению к настоящему приказу.

2. Установить, что настоящий приказ вступает в силу по истечении 10 дней с даты его официального опубликования.

Председатель комитета

А.Караванский

УТВЕРЖДЕНЫ

приказом комитета

по труду и занятости населения

Ленинградской области

от 25.10.2012 N 15

(в редакции

приказа комитета

по труду и занятости населения

Ленинградской области

от 28.02.2013 N 9)

(приложение)

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ, НЕОБХОДИМЫМ

ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ ГОСУДАРСТВЕННЫХ

ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ КОМИТЕТА ПО ТРУДУ И ЗАНЯТОСТИ

НАСЕЛЕНИЯ ЛЕНИНГРАДСКОЙ ОБЛАСТИ

Профессиональные знания по одной из специальностей укрупненных групп специальностей и направлений подготовки "Естественные науки", "Гуманитарные науки", "Социальные науки", "Образование и педагогика", "Культура и искусство", "Экономика и управление", "Информационная безопасность", "Металлургия, машиностроение, и материалообработка", "Транспортные средства", "Автоматика и управление", "Приборостроение и оптотехника", "Информатика и вычислительная техника", "Химические и биотехнологии", "Архитектура и строительство", "Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды", подтверждаемые документом об образовании государственного образца.

Знания:

Конституции Российской Федерации;

Устава Ленинградской области;

Положения о комитете по труду и занятости населения Ленинградской области;

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;

Гражданского процессуального кодекса Российской Федерации от 14.11.2002 N 138-ФЗ;

Арбитражного процессуального кодекса Российской Федерации от 24.07 2002 N 95-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;

Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 N 145-ФЗ и иных нормативных правовых актов, регулирующих бюджетные правоотношения;

Трудового кодекса Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ, 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 и трудовых отношений;

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 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации";

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 21.07.2005 N 94-ФЗ "О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд" и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ленинградской области;

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 27.07.2006 N 152-ФЗ "О персональных данных";

Федерального закона от 27.07.2006 N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации" и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области по вопросам, регулирующим отношения в сфере информатизации и защиты информации;

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

Федерального закона от 29.11.2007 N 282-ФЗ "Об официальном статистическом учете и системе государственной статистики в Российской Федерации";

Федерального закона от 26.12.2008 N 294-ФЗ "О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля" и принятых в соответствии с ним нормативных правовых актов Российской Федерации и нормативных правовых актов Ленинградской области;

Закона Российской Федерации от 10.07.1992 N 3266-1 "Об образовании" и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области по вопросам, регулирующим отношения в сфере профессионального обучения и профессиональной ориентации граждан;

Указа Президента Российской Федерации от 8 ноября 2011 года N 1478 "О координирующей роли Министерства иностранных дел Российской Федерации в проведении единой внешнеполитической линии Российской Федерации", Памятки Министерства иностранных дел Российской Федерации от 23 января 2012 года N 1823/ГС "По вопросам координации международных связей субъектов РФ в целях проведения единой внешнеполитической линии Российской Федерации";

Закона Российской Федерации от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне", Федерального закона от 28.12.2010 N 390-ФЗ "О безопасности", Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденной постановлением Правительства РФ от 06.02.2010 N 63, и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области по вопросам, регулирующим отношения в сфере защиты государственной тайны;

Федерального закона от 26.02.1997 N 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации";

Федерального закона от 22.10.2004 N 125-ФЗ "Об архивном деле в Российской Федерации";

законодательства о государственной гражданской службе;

антикоррупционного законодательства;

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;

областного закона Ленинградской области от 26 сентября 2002 года N 36-оз "О бюджетном процессе в Ленинградской области";

областного закона Ленинградской области от 02.07.2003 N 47-оз "Об административных правонарушениях";

Регламента Правительства Ленинградской области;

Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

Административного регламента комитета по труду и занятости населения Ленинградской области;

Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, правил и норм охраны труда, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;

методов управления, социально-экономического прогнозирования;

территориально-отраслевой структуры экономики Ленинградской области;

методики расчета величины прожиточного минимума и разработки потребительской корзины;

платформ СУБД (систем управления базами данных) и ГИС (государственных информационных систем);

основных принципов построения сетей передачи данных;

протоколов межсетевого взаимодействия;

основных принципов построения защищенных систем хранения данных;

стандартов моделирования процессов, обмена статистическими данными и метаданными.

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;

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

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);

работы в информационных системах 1С: Предприятие Бухгалтерский учет (бюджет), Зарплата и кадры, СКИФ;

работы с электронно-вычислительной техникой на уровне администратора домена на базе операционной системы MS Windows 2003/2008, серверов баз данных MS SQL 2005-2008;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

