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Государственного Собрания
Республики Марий Эл

от 5 ноября 2015 г. № 680-р




Квалификационные требования
к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым
для исполнения должностных обязанностей 
государственными гражданскими служащими Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл
Базовые квалификационные требования для всех категорий 
и групп должностей:
1. Знание государственного языка Российской Федерации - русского языка.
2. Правовые знания основ: 

-
Конституции Российской Федерации; 

-
Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации";

-
Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ 
"О государственной гражданской службе Российской Федерации";

-
Федерального закона от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ "О противодействии коррупции";

-
Конституции Республики Марий Эл;

-
Закона Республики Марий Эл от 5 октября 2004 г. № 38-З 
"О регулировании отношений в области государственной гражданской службы Республики Марий Эл";
-
Указов Президента Российской Федерации, Главы Республики Марий Эл, постановлений Правительства Российской Федерации 
и Республики Марий Эл, иных нормативных правовых актов;
-
Закона Республики Марий Эл от 7 декабря 2001 г. № 45-З 
"О Государственном Собрании Республики Марий Эл";
-
Закона Республики Марий Эл от 15 февраля 1994 г. № 43-III 
" О статусе депутата Государственного Собрания Республики Марий Эл";

-
знание основ делопроизводства и документооборота;

-
знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий;

-
структуры и полномочий органов государственной власти 
и местного самоуправления;
-
Регламента Государственного Собрания Республики 
Марий Эл, Положения об Аппарате Государственного Собрания Республики Марий Эл, служебного распорядка Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл, Кодекса этики 
и служебного поведения государственных гражданских служащих Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл;
-
порядка работы со служебной информацией.
Квалификационные требования к профессиональным знаниям 
и навыкам государственных гражданских служащих 
1. Категория "руководители" высшей группы должностей
Профессиональные знания:

по специальности высшего профессионального образования, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения Аппарата Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее - Аппарата) и указываемой в должностном регламенте; 
в области правового, информационного, организационного, аналитического, документационного, финансового, материально-технического, хозяйственного и кадрового обеспечения деятельности Государственного Собрания Республики Марий Эл (далее — Государственное Собрание), комитетов и комиссий Государственного Собрания и Аппарата, депутатов Государственного Собрания;

в области обеспечения законопроектной работы, правового 
и организационного сопровождения законодательного процесса;

в области правового, информационного, организационного, аналитического и документационного обеспечения межпарламентских связей Государственного Собрания; 
локальных нормативных актов Аппарата применительно 
к исполнению должностных обязанностей;

в области организации контроля за выполнением решений, принимаемых в Государственном Собрании и в Аппарате;
основ организации поступления, прохождения и прекращения государственной гражданской службы, включая документационное обеспечение;
норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

правил и норм охраны труда;

правил пожарной безопасности.
Профессиональные навыки:

оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного 
и эффективного планирования работы структурного подразделения, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа 
и прогнозирования последствий принятых решений, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и структурными подразделениями Аппарата; 

эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, работы с внутренними 
и периферийными устройствами компьютера, владения необходимым программным обеспечением, в частности:

-
работы с информационно-телекоммуникационными сетями, 
в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, 
в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управление электронной почтой;

-
работы со служебными документами, сотрудничества 
с коллегами, систематизации информации по направлению деятельности, адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению поставленных задач, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, недопущения личностных конфликтов; 
-
подготовки проектов документов, методических, аналитических и инструктивных материалов, связанных с исполнением должностных обязанностей;
-
практического применения нормативных правовых актов.
2. Категория "помощники (советники)" высшей и главной 
группы должностей

Профессиональные знания:

по специальности высшего профессионального образования, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения Аппарата и указываемой в должностном регламенте; 
в области правового, информационного, организационного, аналитического, документационного, финансового, материально-технического, хозяйственного и кадрового обеспечения деятельности Государственного Собрания, комитетов и комиссий Государственного Собрания и Аппарата, депутатов Государственного Собрания;

в области обеспечения законопроектной работы, правового 
и организационного сопровождения законодательного процесса;

в области правового, информационного, организационного, аналитического и документационного обеспечения межпарламентских связей Государственного Собрания; 
локальных нормативных актов Аппарата применительно 
к исполнению должностных обязанностей;

основ организации поступления, прохождения и прекращения государственной гражданской службы, включая документационное обеспечение;

норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

правил и норм охраны труда;

правил пожарной безопасности.

Профессиональные навыки:

организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного 
и эффективного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и структурными подразделениями Аппарата; 

эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, работы с внутренними 
и периферийными устройствами компьютера, владения необходимым программным обеспечением, в частности:

-
работы с информационно-телекоммуникационными сетями, 
в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управление электронной почтой;

-
работы со служебными документами, сотрудничества 
с коллегами, систематизации информации по направлению деятельности, адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению поставленных задач, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, недопущения личностных конфликтов; 
-
подготовки проектов документов, методических, аналитических и инструктивных материалов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

-
владения конструктивной критикой;

-
подготовки проектов локальных нормативных актов;

-
контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

-
подготовки деловой корреспонденции;
-
практического применения нормативных правовых актов.
3. Категория "специалисты" главной группы должностей

Профессиональные знания:

по специальности высшего профессионального образования, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения Аппарата и указываемой в должностном регламенте; 
в области правового, информационного, организационного, аналитического, документационного, финансового, кадрового обеспечения деятельности Государственного Собрания, комитетов и комиссий Государственного Собрания и Аппарата, депутатов Государственного Собрания;

в области обеспечения законопроектной работы, правового 
и организационного сопровождения законодательного процесса;

в области правового, информационного, организационного, аналитического и документационного обеспечения межпарламентских связей Государственного Собрания; 
локальных нормативных актов Аппарата применительно 
к исполнению должностных обязанностей;

основ организации поступления, прохождения и прекращения государственной гражданской службы, включая документационное обеспечение;

норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

правил и норм охраны труда;

правил пожарной безопасности.

Профессиональные навыки:

организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного 
и эффективного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и структурными подразделениями Аппарата; 

эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, работы с внутренними 
и периферийными устройствами компьютера, владения необходимым программным обеспечением, в частности:

-
работы с информационно-телекоммуникационными сетями, 
в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, 
в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управление электронной почтой;

-
работы со служебными документами, сотрудничества 
с коллегами, систематизации информации по направлению деятельности, адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению поставленных задач, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, недопущения личностных конфликтов; 
-
подготовки проектов документов, методических, аналитических и инструктивных материалов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

-
владения конструктивной критикой;

-
подготовки проектов локальных нормативных актов;

-
подготовки деловой корреспонденции;
-
практического применения нормативных правовых актов.

4. Категория "специалисты" ведущей и старшей групп должностей
Профессиональные знания:

по специальности высшего профессионального образования, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения Аппарата и указываемой в должностном регламенте; 
в области правового, информационного, организационного, документационного, финансового, материально-технического 
и хозяйственного обеспечения деятельности Государственного Собрания, комитетов и комиссий Государственного Собрания и Аппарата, депутатов Государственного Собрания;

в области обеспечения законопроектной работы, правового 
и организационного сопровождения законодательного процесса;

в области правового, информационного, организационного, аналитического и документационного обеспечения межпарламентских связей Государственного Собрания; 
локальных нормативных актов Аппарата применительно 
к исполнению должностных обязанностей;

основ поступления и прохождения государственной гражданской службы;

норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

правил и норм охраны труда;

правил пожарной безопасности.
Профессиональные навыки:

выполнение задач по обеспечению деятельности Государственного Собрания и Аппарата, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и структурными подразделениями Аппарата; 

эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, работы с внутренними 
и периферийными устройствами компьютера, владения необходимым программным обеспечением, в частности:

-
работы с информационно-телекоммуникационными сетями, 
в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, 
в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управление электронной почтой;

-
работы со служебными документами, сотрудничества 
с коллегами, систематизации информации по направлению деятельности, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, недопущения личностных конфликтов; 
-
подготовки проектов документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

-
подготовки проектов локальных нормативных актов;

-
подготовки деловой корреспонденции;
-
практического применения нормативных правовых актов.

5. Категория "обеспечивающие специалисты" ведущей 
группы должностей.

Профессиональные знания:

по специальности высшего профессионального образования, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения Аппарата и указываемой в должностном регламенте; 
в области правового, информационного, организационного, документационного, финансового, материально-технического, хозяйственного обеспечения деятельности Государственного Собрания, комитетов и комиссий Государственного Собрания и Аппарата, депутатов Государственного Собрания;

в области правового, информационного и организационного сопровождения законодательного процесса;

в области правового, информационного, организационного 
обеспечения межпарламентских связей Государственного Собрания; 
локальных нормативных актов Аппарата применительно 
к исполнению должностных обязанностей;

основ поступления и прохождения государственной гражданской службы;

норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

правил и норм охраны труда;

правил пожарной безопасности.
Профессиональные навыки:

обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Государственного Собрания и Аппарата, эффективного планирования работы и рабочего времени;

взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и структурными подразделениями;

владения компьютерной и другой оргтехникой, работы 
с внутренними и периферийными устройствами компьютера, владения необходимым программным обеспечением, в частности:

-
работы с информационно-телекоммуникационными сетями, 
в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управление электронной почтой;

-
работы со служебными документами, сотрудничества 
с коллегами, систематизации информации по направлению деятельности, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, недопущения личностных конфликтов; 
-
подготовки проектов документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

-
подготовки деловой корреспонденции;
-
практического применения нормативных правовых актов.

5. Категория "обеспечивающие специалисты" старшей и младшей групп должностей

Профессиональные знания:

по специальности среднего профессионального образования, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения Аппарата и указываемой в должностном регламенте; 
порядка работы со служебной информации;

основ поступления и прохождения государственной гражданской службы;

норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих;

правил и норм охраны труда;

правил пожарной безопасности.
Профессиональные навыки:
выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, и иному обеспечению деятельности Государственного Собрания и Аппарата, планирования работы и рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, владения необходимым программным обеспечением, 
в частности:

-
работы с информационно-телекоммуникационными сетями, 
в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, 
в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных, управление электронной почтой;

-
работы со служебными документами, систематизации информации по направлению деятельности, недопущения личностных конфликтов, сотрудничества с коллегами, грамотного учета мнения коллег;
-
подготовки информационных материалов, связанных 
с исполнением должностных обязанностей. 
	
	Приложение № 2

к распоряжению

Председателя

Государственного Собрания
Республики Марий Эл

от 5 ноября 2015 г. № 680-р




Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам в области

информационно-коммуникационных технологий, необходимым

для исполнения должностных обязанностей 

государственными гражданскими служащими в Аппарате Государственного Собрания Республики Марий Эл 

Категория "руководители" высшей группы должностей
Профессиональные знания: целей, задач, принципов и ключевых направлений государственной политики в области использования 
и развития информационно-коммуникационных технологий; нормативных правовых документов в сфере информатизации, включая вопросы обеспечения информационной безопасности; процессов планирования 
и реализации мероприятий по информатизации; основных принципов, стандартов и правил межведомственного информационного взаимодействия.  
Профессиональные навыки: стратегического и тактического планирования, управления групповой деятельностью при внедрении, развитии и эксплуатации информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; освоения новых информационно-коммуникационных технологий в своей практической деятельности.

Категории "специалисты" ведущей группы должностей,

"обеспечивающие специалисты" ведущей группы должностей, 
в должностные обязанности которых входят

функции по созданию, развитию и администрированию

информационных систем в Государственном Собрании 
Республики Марий Эл

Профессиональные знания: целей, задач, принципов и ключевых направлений государственной политики в области использования 
и развития информационно-коммуникационных технологий; нормативных правовых и методических документов в сфере информатизации, включая вопросы обеспечения информационной безопасности; основных принципов   стадий создания и этапов жизненного цикла информационных систем; принципов, стандартов и правил межведомственного информационного взаимодействия; основных технических характеристик, конструктивных особенностей, назначения средств вычислительной техники и телекоммуникаций, перспектив и направлений их развития; передового отечественного и зарубежного опыта применения информационно-коммуникационных технологий, эксплуатации 
и технического обслуживания средств вычислительной техники.

Профессиональные навыки: внедрения, развития и эксплуатации информационно-коммуникационных технологий; администрирования персонального компьютера, автоматизированных информационных систем; освоения новых информационно-коммуникационных технологий в своей практической деятельности.

