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Квалификационные требования, 
общие и профессиональные знания,  профессиональные навыки, 
необходимые претендентам для включения в кадровый резерв 
для замещения главных, ведущих и старших групп должностей 
категории должностей «специалисты» и старшей группы должностей категории должностей «обеспечивающие специалисты» государственной 
гражданской службы Республики Хакасия в Аппарате 
Верховного Совета Республики Хакасия

По направлениям деятельности: 

- правовое; 

- обеспечение нормотворческой и профессиональной деятельности комитета (ко-
 
  миссии) по соответствующему направлению деятельности комитета (комиссии);


- организационное; 

- экономическое и аналитическое; 


- работа со средствами массовой информации; 

- кадровая работа; работа с обращениями граждан;

- информационные технологии и информационные системы; 


- финансово-бухгалтерское;


- документационное; 


- обеспечение деятельности Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия 


  (далее – Аппарат Верховного Совета).

1. Направление деятельности – правовое. 


Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должности:


- главный советник правового отдела Аппарата Верховного Совета;


- советник правового отдела Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования: 

высшее профессиональное образование по специальности «Правоведение», «Юриспруденция».

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):                      
не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.


Общие и профессиональные знания:
- знать и уметь руководствоваться Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации по соответствующему направлению деятельности, Конституцией Республики Хакасия, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Хакасия, постановлениями Верховного Совета и его Президиума по соответствующему направлению деятельности;
  - знать теорию государства и права;

- знать основы государственного и муниципального управления;


- знать структуру и полномочия органов государственной власти Российской Федерации и Республики Хакасия, органов местного самоуправления в Республике Хакасия;


- знать законодательство о государственной гражданской службы Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учёт, порядок оформления, хранения и т.д.);


- знать методические рекомендации, содержащие требования к оформлению документа, по юридико-техническому оформлению законопроектов;


- знать правила делового этикета;


- знать правила охраны труда и противопожарной безопасности;

- знать и уметь применять в работе законодательные и нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия, а также нормативные правовые акты и методические материалы, регламентирующие нормотворческую работу и профессиональную деятельность комитета (комиссии) Верховного Совета по соответствующему направлению деятельности комитета (комиссии).


Профессиональные навыки: 

- проведения правовой и антикоррупционной экспертизы законов (проектов законов) и иных нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) Республики Хакасия;

- подготовки проектов нормативных правовых актов; 


- аналитической работы, в том числе анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Хакасия;


- анализа (обобщения) законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Хакасия по вопросам нормотворческой деятельности;


- анализа правоприменительной практики законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Хакасия по соответствующим направлениям;


- работы с различными источниками информации и способность использования этой информации при исполнении своих обязанностей при осуществлении правовой экспертизы, в том числе антикоррупционной  экспертизы и анализа законодательства;


- владения специальной правовой терминологией;


- владения приёмами межличностных отношений;


- экспертной работы, делового письма;


- конструктивной критики; 


- способность эффективно сотрудничать, гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;


- систематизации ин6формации, навыки работы со служебными документами;


- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;


- коммуникативные навыки;


- эффективного планирования рабочего времени;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word, информационно-поисковая система «Консультант-Плюс», «Гарант», «Дело», электронная почта).


Старшая группа должностей  категории должностей «специалисты», на должность:


- главный специалист-эксперт правового отдела Аппарата Верховного Совета.
Уровень образования:

высшее профессиональное образование по  специальности  «Правоведение», «Юриспруденция».
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

без предъявления требований к стажу.
Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы Республики Хакасия, постановления Верховного Совета и его Президиума, распоряжения Председателя Верховного Совета, Положение об Аппарате Верховного Совета, Положение о правовом отделе Аппарата Верховного Совета;

- знать теорию государства и права;

- знать конституционное и бюджетное  законодательство;  

- знать основы государственного и муниципального управления;

- знать структуру и полномочия органов государственной власти Российской Федерации и Республики Хакасия, органов местного самоуправления в Республике Хакасия; 

- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);

- знать правила делового этикета;

- знать правила внутреннего трудового распорядка.

Профессиональные навыки:

 - проведения правовой экспертизы законов (проектов законов) и иных нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) Республики Хакасия;

- подготовки проектов законов и иных нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

- анализа (обобщения) законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Хакасия по вопросам нормотворческой деятельности;

- анализа правоприменительной практики  законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Хакасия по соответствующим направлениям;

-  аналитической, экспертной работы и делового письма;

-  управления рабочим временем;

- конструктивной критики, владения специальной правовой терминологией;

- способность эффективно сотрудничать, гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- систематизации информации, навыки работы со служебными документами;

- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (информационно-поисковая система «КонсультантПлюс», «Гарант», «Дело» и т.д.).


2. Направление деятельности – обеспечение нормотворческой и профессиональной деятельности комитета  (комиссии) Верховного Совета по соответствующему направлению деятельности комитета (комиссии). 

Главная группа должностей  категории должностей «специалисты», на должности:


- главный советник Аппарата Верховного Совета в комитете Верховного Совета по конституционному законодательству, государственному строительству, законности и правопорядку;

- ведущий советник Аппарата Верховного Совета в комитете Верховного Совета по экономической политике, промышленности, строительству, транспорту и связи и в мандатной комиссии и по вопросам депутатской этики Верховного Совета;


- ведущий советник Аппарата Верховного Совета в комитете Верховного Совета по экологии, природным ресурсам и природопользованию и в комитете Верховного Совета по аграрной политике, продовольствию и землепользованию;


- ведущий советник Аппарата Верховного Совета Республики Хакасия по здравоохранению и социальной политике;


- советник Аппарата Верховного Совета в комитете Верховного Совета по культуре, образованию и науке и в комиссии Верховного Совета по Регламенту;


- советник Аппарата Верховного Совета в комитете Верховного Совета по местному самоуправлению, общественным объединениям и межнациональным отношениям;


- советник Аппарата Верховного Совета в комитете Верховного Совета по конституционному законодательству, государственному строительству, законности и правопорядку.

Уровень образования: 

высшее профессиональное образование по специальности «Правоведение», «Юриспруденция» или образование, соответствующее направлению деятельности комитета (комиссии).

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):                      
не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

Общие и профессиональные знания:


- знать и уметь руководствоваться Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, постановлениями Правительства Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации по соответствующему направлению деятельности, Конституцией Республики Хакасия, законами и иными нормативными правовыми актами Республики Хакасия, постановлениями Верховного Совета и его Президиума по соответствующему направлению деятельности; 


- знать теорию государства и права;


- знать основы государственного и муниципального управления;


- знать структуру и полномочия органов государственной власти Российской Федерации и Республики Хакасия, органов местного самоуправления в Республике Хакасия;


- знать законодательство о государственной гражданской службы Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учёт, порядок оформления, хранения и т.д.);


- знать методические рекомендации, содержащие требования к оформлению документа, по юридико-техническому оформлению законопроектов;


- знать правила делового этикета;


- знать правила охраны труда и противопожарной безопасности.


Специалист Аппарата Верховного Совета в комитете (комиссии) Верховного Совета должен знать и уметь применять в работе законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия, а также нормативные правовые акты и методические материалы, регламентирующие нормотворческую работу и профессиональную деятельность комитета (комиссии) Верховного Совета по соответствующему направлению деятельности комитета (комиссии).


Профессиональные навыки:


- проведения правовой и антикоррупционной экспертизы законов (проектов законов) и иных нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов) Республики Хакасия;


- подготовки проектов нормативных правовых актов; 


- аналитической работы, в том числе анализа законодательства Российской Федерации и законодательства Республики Хакасия;


- работы с различными источниками информации и способность использования этой информации при исполнении своих обязанностей при осуществлении правовой экспертизы, в том числе антикоррупционной  экспертизы и анализа законодательства;


- владения специальной правовой терминологией;


- владения приёмами межличностных отношений;


- экспертной работы, делового письма;


- конструктивной критики;


- способность эффективно сотрудничать, гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;


- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;


- коммуникативные навыки;


- эффективного планирования рабочего времени;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word, информационно-поисковая система «КонсультантПлюс», «Гарант», «Дело», электронная почта).


3. Направление деятельности – организационное.


Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должности:


- главный советник, советник отдела по обеспечению деятельности Верховного Совета и взаимодействию с органами местного самоуправления Аппарата Верховного Совета.
Уровень образования:

высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление» или высшее профессиональное образование по гуманитарным специальностям, соответствующим направлению деятельности отдела.

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов): 
не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.


Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия, а также другие нормативные правовые акты и методические материалы по вопросам  организации работы Верховного Совета и его Президиума, органов местного самоуправления;

- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;

- знать основы государственного и муниципального управления;

- знать структуру и полномочия Верховного Совета;

- знать структуру и полномочия Правительства Республики Хакасия;

- знать требования и документы, регламентирующие работу отдела;

- знать правила делового этикета;

- знать правила внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности;

- знать порядок работы с документами и служебной информацией, порядок оформления, ведения и хранения документов.   
Профессиональные навыки:
- разработки проектов нормативных, управленческих и иных решений;

- систематизации и подготовки аналитического, информационного материала;

- составления отчетной документации;

- владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

- коммуникативные навыки;

- кооперации, гибкости и компромиссов при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- конструктивной критики, делового письма, владения специальной терминологией;                                                                                                                

- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов и выполнении поручений начальника,  рациональное использование рабочего времени;

- консультирования по вопросам, входящим в компетенцию работника;

- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word, информационно-поисковая система «КонсультантПлюс», «Гарант»,  САДД «Дело», электронная почта и т.д.);

- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


4. Направление деятельности – экономическое и аналитическое.


Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- главный советник бюджетно-аналитического отдела Аппарата Верховного Совета.
Уровень образования:

высшее профессиональное образование (финансовое или экономическое).

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов): 
не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

Общие и профессиональные знания:


- знать и уметь применять в работе законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия в области финансов, бюджетного и налогового законодательства, экономики, нормативные правовые акты, регулирующие бюджетные правоотношения в Республике Хакасия;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать юридическую технику подготовки законопроекта;


- знать порядок составления проекта республиканского бюджета Республики Хакасия;


- знать порядок формирования и распределения фондов поддержки муниципальных образований, порядок предоставления бюджетных кредитов, государственных гарантий, порядок финансирования из федерального бюджета, финансирования расходов республиканского бюджета; 


- знать порядок формирования и расходования средств бюджетов территориальных государственных внебюджетных фондов; 


- знать процедуру внесения, рассмотрения и утверждения проекта закона о республиканском бюджете Республики Хакасия; 


- знать основы финансового контроля;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учёт, порядок оформления, хранения и т.д.);


- знать правила делового этикета;


- знать правила служебного распорядка.
Профессиональные навыки:

- разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;


- аналитической, экспертной работы, подготовки деловых писем;


- владения современными методами и технологией работы с информацией;


- владения приёмами межличностных отношений;


- владения конструктивной критикой;


- способность эффективно сотрудничать, иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях;


- коммуникативные навыки;


- умение эффективно взаимодействовать с органами государственной власти Республики Хакасия и органами местного самоуправления в Республике Хакасия, ведомствами, организациями, государственными и муниципальными служащими, населением; 


- умение управлять временем;


- умение работать с людьми;


- умение контролировать и анализировать;


- умение внимательно слушать коллег; 


- умение помогать коллегам по работе;


- умение принимать советы руководителя и других коллег по работе;


- умение разрабатывать план конкретных действий;


- умение адаптироваться к новой ситуации;


- умение видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- быть способным признать свою неправоту;


- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов; 


- рациональное использование рабочего времени;


- навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word, информационно-поисковая система «Консультант-Плюс», «Гарант», система автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело», электронная почта и т.д.).

Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


советник (юрист) бюджетно-аналитического отдела Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования:
высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция», «Правоведение».

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов): 
   не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности (в области экономики, финансов и юриспруденции). 

Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия в области финансов, бюджетного и налогового законодательства, экономики, нормативные правовые акты, регулирующие бюджетные правоотношения в Республике Хакасия;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать юридическую технику подготовки законопроекта;


- знать порядок составления проекта республиканского бюджета Республики Хакасия;


- знать порядок формирования и распределения фондов поддержки муниципальных образований, порядок предоставления бюджетных кредитов, государственных гарантий, порядок финансирования из федерального бюджета, финансирования расходов республиканского бюджета; 


- знать порядок формирования и расходования средств бюджетов территориальных государственных внебюджетных фондов; 


- знать процедуру внесения, рассмотрения и утверждения проекта закона о республиканском бюджете Республики Хакасия; 


- знать основы финансового контроля;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);


- знать правила делового этикета;


- знать правила служебного распорядка.


Профессиональные навыки:


- разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;


- аналитической, экспертной работы, подготовки деловых писем;


- владения современными методами и технологией работы с информацией;


- владения приёмами межличностных отношений;


- владения конструктивной критикой;


- способность эффективно сотрудничать, гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;


- коммуникативные навыки;


- умение эффективно взаимодействовать с другими органами государственной власти Республики Хакасия и органами местного самоуправления в Республике Хакасия, ведомствами, организациями, государственными и муниципальными служащими, населением; 


- умение управлять временем;


- умение работать с людьми;


- умение контролировать и анализировать;


- умение внимательно слушать коллег; 


- умение помогать коллегам по работе;


- умение принимать советы руководителя и других коллег по работе;


- умение разрабатывать план конкретных действий;


- умение адаптироваться к новой ситуации;


- умение видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- быть способным признать свою неправоту;


- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов;


- рациональное использование рабочего времени;


- навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word, информационно-поисковая система «Консультант-Плюс», «Гарант», система автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело», электронная почта и т.д.).


5. Направление деятельности – работа со средствами массовой информации.

Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- главный советник отдела по информационной политике и связям с общественностью Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования:

высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Связи с общественностью» или высшее профессиональное образование, соответствующее специализации должности. 

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности (в средствах массовой информации, далее - СМИ).


Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе законы и иные и нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия, а также методические материалы, постановления, распоряжения, приказы и иные нормативные документы, соответствующие вопросам организации связей с общественностью; 


- знать основы законодательства о СМИ и рекламе;


- знать методику ведения мониторинга средств массовой информации;


- знать международные и российские кодексы профессиональных и этических принципов в области связей с общественностью;


- знать законы композиции и стиля рекламных сообщений, статей, обращений, публичных выступлений;

- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать методы сбора и обработки информации с применением современных технических средств и компьютерных технологий;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);


- знать основы законодательства о труде;


- знать правила по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;

- знать порядок составления установленной отчетности;


- знать правила делового этикета;


- знать правила внутреннего трудового распорядка.  



Профессиональные навыки:
- владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

- организации личного труда, рационального использования своего рабочего времени;

- коммуникативные навыки и организаторские способности;

- подготовки проектов нормативных правовых актов и  материалов по вопросам, находящимся в сфере ведения отдела; 

- подготовки текстов, статей, выступлений, интервью, ведения деловых переговоров; 

- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проведения анализа и обобщения информации;

- составления отчетной документации;

- гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;

- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов; 

- эффективной организации работы  по связям с другими субъектами Российской Федерации, государственными органами, ведомствами, организациями, районными и республиканскими СМИ,  муниципальными образованиями, населением республики;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word, Excel, информационно-поисковая система «КонсультантПлюс», «Гарант», пакет программных инструментов для профессиональной обработки видеоматериалов и графических изображений, электронная почта и т.д.).

Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- советник отдела по информационной политике и связям с общественностью Аппарата Верховного Совета.


Уровень образования:

высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Связи с общественностью» или высшее профессиональное образование, соответствующее специализации должности.


Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности видео- и фотооператор.

Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия, а также методические материалы, постановления, распоряжения, приказы и иные нормативные документы, соответствующие вопросам организации связей с общественностью;

- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать основы законодательства о СМИ и рекламе;


- знать нормативные документы, определяющие требования, предъявляемые к уровню телевизионных программ, а также технические средства и технологию создания телепрограмм;


- знать методы построения кадра, светотехники; 


- знать методику ведения мониторинга средств массовой информации;


- знать законы композиции и стиля рекламных сообщений, статей, обращений, публичных выступлений;


- знать методы и средства формирования и использования собственной базы данных Верховного Совета;


- знать методы сбора и обработки информации с применением современных технических средств и компьютерных технологий;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);

- знать порядок составления установленной отчетности;

- знать передовой отечественный и зарубежный опыт телеоператорского мастерства;


- знать правила делового этикета;


- знать правила внутреннего трудового распорядка.  


Профессиональные навыки:
- умения работать с людьми; 

- владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

-  организации личного труда; 

-  коммуникативные навыки;

-  подготовки текстов, статей, выступлений, интервью, ведения деловых переговоров; 

-  способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

-  проведения анализа и обобщения информации;

-  составления отчетной документации;

-  гибкость и умение находить  компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;

- аккуратность, оперативность и четкость  при подготовке документов, рациональное использование  рабочего времени;

- эффективной  организации работы  по взаимосвязям с другими субъектами Российской Федерации, государственными органами, ведомствами, организациями, районными и республиканскими СМИ,  муниципальными образованиями, населением республики;

- видео- и фотосъемки;


- навыки владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word , Excel, информационно-поисковая система « КонсультантПлюс», «Гарант», электронная почта и т.д.);


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


Ведущая группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- главный консультант отдела по информационной политике и связям с общественностью Аппарата Верховного Совета.


Уровень образования: 


высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление», «Связи с общественностью» или высшее профессиональное образование, соответствующее специализации должности.

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):
 
не менее двух лет государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности  в СМИ.

Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия, а также методические материалы, постановления, распоряжения, приказы и иные нормативные документы, соответствующие вопросам организации связей с общественностью; 


- знать основы законодательства о средствах массовой информации и рекламе;


- знать методику ведения мониторинга средств массовой информации;


- знать международные и российские кодексы профессиональных и этических принципов в области связей с общественностью;


- знать законы композиции и стиля рекламных сообщений, статей, обращений, публичных выступлений;

- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать методы сбора и обработки информации с применением современных технических средств и компьютерных технологий;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);


- знать основы законодательства о труде;


- знать правила по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;

- знать порядок составления установленной отчетности;


- знать правила делового этикета;


- знать правила внутреннего трудового распорядка.  

Профессиональные навыки:
- владение современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

- умение работать с людьми, вести деловые переговоры;

- умение эффективно организовать работу  по связям с другими субъектами Российской Федерации, государственными органами, ведомствами, организациями, муниципальными образованьями, служащими, населением;

- организации личного труда, рационального использования рабочего времени;

- коммуникативные навыки и организаторские способности;

- организации подготовки проектов нормативных правовых актов и  материалов по вопросам, находящимся в сфере ведения отдела; 

- подготовки текстов, статей, выступлений, интервью; 

- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- проведения анализа и обобщения информации;

- составления отчетной документации;

- гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;

- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов; 
-  владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word, Excel, информационно-поисковая система «КонсультантПлюс», «Гарант», Системы автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело», электронная почта и т.д.);

- умение помогать своим сотрудникам в осуществлении ими своих должностных обязанностей;


- стремление систематически повышать свою квалификацию;


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей;


6. Направление деятельности – кадровое;  работа с обращениями граждан.


Ведущая группа должностей  категории должностей «специалисты», на должность:


- главный консультант отдела государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования:

высшее  профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление» (специализация «Управление персоналом»), «Управление персоналом» или «Юриспруденция».


Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
не менее двух лет государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.
Общие и профессиональные знания:


- знать и уметь применять в работе законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Республики Хакасия, методические материалы по вопросам организации и прохождения гражданской службы, управления персоналом и организации кадровой работы;


- знать трудовое законодательство;


- знать структуру и штаты Верховного Совета и его Аппарата;


- знать порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек, личных дел и другой документации, связанной с кадрами и их движением;


- знать порядок установления общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсии работникам Верховного Совета и его Аппарата;


- знать порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности;

- знать методы оценки персонала;


- знать организацию табельного учета;


- знать информационное обеспечение кадровой работы: знание на уровне пользователя программы «1С: Предприятие – «Зарплата + Кадры» в части, касающейся работы с кадровой информацией; 


- знать основы делопроизводства;


- знать правила делового этикета;


- знать правила внутреннего трудового распорядка;


- знать правила и нормы охраны труда.


Профессиональные навыки:


- работы с различными источниками информации и способность использования этой информации для решения различных задач в кадровой работе;


- систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;


- подготовки проектов распорядительных и других кадровых документов, деловых писем, объявлений и т.д.;      

- коммуникативные навыки;                                                                                                                


- ведения деловых переговоров;


- разрешения конфликтных ситуаций;


- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке кадровых документов и выполнении поручений Председателя Верховного Совета  и руководителя Аппарата Верховного Совета;


- рациональное использование рабочего времени;


- консультирования по вопросам, входящим в компетенцию главного консультанта отдела государственной службы, кадров и спецработы Аппарата Верховного Совета;


- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимыми программным обеспечением (MOffice, информационно-поисковые системы, в том числе «КонсультантПлюс», «Гарант», электронная почта, Система автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело», программного комплекса «1С: Предприятие – «Зарплата + Кадры»);


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


Старшая группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- главный специалист - эксперт  отдела государственной службы, кадров и спецработы.

Уровень образования:

высшее профессиональное образование по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», «Государственное и муниципальное управление» или высшее профессиональное образование по гуманитарным специальностям, соответствующим направлению деятельности отдела.
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
без предъявления требований к стажу.

Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы Республики Хакасия и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, постановления Верховного Совета и его Президиума, а также нормативные методические документы, регламентирующие работу в пределах должностных обязанностей и соответствующие направлению деятельности;

- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;

- знать государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела, в том числе основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003). Требования к оформлению документов;

- знать Регламент Верховного Совета в части законодательной процедуры, регулирующей порядок внесения, рассмотрения и принятия проектов нормативных правовых актов в Верховном Совете;

- знать основные требования к работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, Верховном Совете;

- знать основные требования и порядок работы с обращениями граждан;

- знать основы государственного и муниципального управления;

- знать структуру и полномочия органов государственной власти Республики Хакасия и органов местного самоуправления;

- знать Положение об Аппарате Верховного Совета;

- знать правила эксплуатации персонального компьютера и другой оргтехники;

- знать правила орфографии и пунктуации;

- знать правила делового этикета;

- знать правила внутреннего трудового распорядка.

    
Профессиональные навыки:
- подготовки организационно-распорядительных и информационных документов;

- владения грамотным письмом, специальной терминологией и умение пользоваться словарями;

- работы на персональным компьютером в текстовом редакторе с необходимым программным обеспечением автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело», в том числе навыки владения электронной почтой, сканированием и т.д.;

- владения факсом, копировально-множительной и другой оргтехникой;

- умение максимально концентрировать внимание на решении определённой проблемы в условиях дефицита времени;

- аккуратность, оперативность и чёткость при подготовке документов;

- навыки организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени;

- способность к развитию памяти на лица, события, цифры, тексты, виды документов;

- коммуникативные навыки, умение находить компромисс в конфликтных ситуациях;

- умение адаптироваться к работе в новой ситуации, изменяющихся и сложных условиях;

- стремление видеть, поддерживать и применять новое, передовое;

- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


Старшая группа должностей  категории должностей «специалисты», на должность:


- ведущий специалист-эксперт отдела государственной службы, кадров и спецработы.

Уровень образования:
высшее профессиональное образование по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», «Государственное и муниципальное управление» или высшее профессиональное образование по гуманитарным специальностям, соответствующим направлению деятельности отдела.

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
без предъявления требований к стажу.
Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы Республики Хакасия и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, постановления Верховного Совета и его Президиума, а также нормативные методические документы, регламентирующие работу в пределах должностных обязанностей и соответствующие направлению деятельности;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела, в том числе основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ), стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003). Требования к оформлению документов;


- знать Регламент Верховного Совета  в части законодательной процедуры, регулирующей порядок внесения, рассмотрения и принятия проектов нормативных правовых актов в Верховном Совете;


- знать основные требования к работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, Верховном Совете;


- знать основные требования и порядок работы с обращениями граждан;


- знать основы государственного и муниципального управления;


- знать структуру и полномочия органов государственной власти Республики Хакасия и органов местного самоуправления;


- знать Положение об Аппарате Верховного Совета;


- знать правила эксплуатации персонального компьютера и другой оргтехники;


- знать правила орфографии и пунктуации;


- знать правила делового этикета;


- знать правила внутреннего трудового распорядка.


Профессиональные навыки:

- подготовки организационно-распорядительных и информационных документов;


- владения грамотным письмом, специальной терминологией и умение пользоваться словарями;


- работы на персональном компьютере в текстовом редакторе с необходимым программным обеспечением автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело», навыки владения электронной почтой, сканированием и т.д.;


- владения факсом, копировально-множительной и другой оргтехникой;


- умение максимально концентрировать внимание на решении определённой проблемы в условиях дефицита времени;


- организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени;


- способность к развитию памяти на лица, события, цифры, тексты, виды документов;


- коммуникативные навыки, умение находить компромисс в конфликтных ситуациях;


- умение адаптироваться к работе в новой ситуации, изменяющихся и сложных условиях;


- стремление видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


7. Направление деятельности – информационные системы и информационные технологии.

Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:

- главный советник отдела информатизации Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования:

высшее профессиональное образование по специальности «Программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем», «Информационные системы», «Информационные системы и технологии», «Информатика и вычислительная техника», «Автоматизированные системы обработки информации и управления», «Вычислительные машины, комплексы, системы и сети» или высшее профессиональное образование по специальностям, соответствующим профилю деятельности отдела информатизации.

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
не менее четырех лет государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.
Общие и профессиональные знания:

- знать теоретические основы построения компьютерных сетей, маршрутизацию компьютерных сетей; 

- знать условия безопасной эксплуатации средств вычислительной техники и оргтехники;

- знать способы и средства обеспечения информационной безопасности;

- знать теоретические основы информационных систем, методику их внедрения и сопровождения;

- знать технические инструкции и регламенты по видам деятельности (для выполнения разовых, стандартных работ) для специалистов отдела информатизации;

- знать техническую документацию автоматизированной системы голосования и сопровождения заседаний;

- знать устройство и принцип работы автоматизированной системы голосования и сопровождения заседаний;

- знать назначение, устройство, конструктивные особенности и принцип действия средств вычислительной техники и оргтехники, комплектующих к ним, контрольно-измерительных приборов, применяемых в Верховном Совете; 

- знать техническую документацию, регламентирующую использование программного обеспечения и вычислительной техники в Верховном Совете;

- знать схему построения локальной компьютерной сети и средства телекоммуникации и связи, применяемых в Верховном Совете;

- знать системное, прикладное и специализированное программное обеспечение, применяемое в Верховном Совете; 

- знать современное программное обеспечение и средства вычислительной техники, а также возможности их применения в Верховном Совете;

- знать передовой отечественный и зарубежный опыт в области развития информационных технологий.

Кроме того главный советник должен знать:

- законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда;

- структуру и полномочия Верховного Совета;

- структуру и полномочия Правительства Республики Хакасия;

- установленный порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);

- правила делового этикета;

- служебный распорядок.

Профессиональные навыки:

- установки, настройки и сопровождения программного обеспечения;

- диагностирования неисправностей средств вычислительной техники и оргтехники;

- планирования, диагностики и поддержки ресурсов локальной компьютерной сети Верховного Совета; 

- обеспечения доступа к глобальной сети Интернет, объединенной компьютерной сети законодательных органов государственной власти Российской Федерации (ФЦП «Электронная Россия»);

- установки, настройки и сопровождения специализированного коммутационного оборудования в локальной сети Верховного Совета;

- управления и сопровождения автоматизированной системой голосования и сопровождения заседаний;

- работы с программным обеспечением «Дело-предприятие» САДД «Дело»; 

- составления различной отчётной документации по материально-техническим ресурсам, относящимся к деятельности отдела информатизации;

- гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- конструктивной критики, делового письма, владения специальной терминологией;

- способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;

- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- коммуникативные навыки;

- консультирования по вопросам, входящим в компетенцию работника;

- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов; 

- рациональное использование рабочего времени;

- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должность: 


- ведущий советник отдела информатизации Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования:

высшее профессиональное образование по специальности «Программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем», «Информационные системы», «Информационные системы и технологии», «Информатика и вычислительная техника», «Автоматизированные системы обработки информации и управления», «Вычислительные машины, комплексы, системы и сети» или высшее профессиональное образование по специальностям, соответствующим профилю деятельности отдела информатизации.

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
не менее четырех лет государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.
Общие и профессиональные знания:

- знать теоретические основы построения компьютерных сетей, маршрутизацию компьютерных сетей; 

- знать условия безопасной эксплуатации средств вычислительной техники и оргтехники;

- знать способы и средства обеспечения информационной безопасности;

- знать теоретические основы информационных систем, методику их внедрения и сопровождения;

- знать технические инструкции и регламенты по видам деятельности (для выполнения разовых, стандартных работ) для специалистов отдела информатизации;

- знать техническую документацию автоматизированной системы голосования и сопровождения заседаний;

- знать устройство и принцип работы автоматизированной системы голосования и сопровождения заседаний;

- знать назначение, устройство, конструктивные особенности и принцип действия средств вычислительной техники и оргтехники, комплектующих к ним, контрольно-измерительных приборов, применяемых в Верховном Совете; 

- знать техническую документацию, регламентирующую использование программного обеспечения и вычислительной техники в Верховном Совете;

- знать схему построения локальной компьютерной сети и средства телекоммуникации и связи, применяемых в Верховном Совете;

- знать системное, прикладное и специализированное программное обеспечение, применяемое в Верховном Совете; 

- знать современное программное обеспечение и средства вычислительной техники, а также возможности их применения в Верховном Совете;

- знать передовой отечественный и зарубежный опыт в области развития информационных технологий.

Кроме того, ведущий советник  должен знать:

- законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда;

- структуру и полномочия Верховного Совета;

- структуру и полномочия Правительства Республики Хакасия;

- установленный порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);

- правила делового этикета;

- служебный распорядок.

Профессиональные навыки:

- установки, настройки и сопровождения программного обеспечения;

- диагностирования неисправностей средств вычислительной техники и оргтехники;

- навыки планирования, диагностика и поддержки ресурсов локальной компьютерной сети Верховного Совета;

- установки, настройки и сопровождения специализированного коммутационного оборудования в локальной сети Верховного Совета;

- администрирования системы автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело»;

- работы с программным обеспечением «Дело-предприятие» САДД «Дело»; 

- обеспечения доступа к глобальной сети Интернет;

- составления различной отчётной документации по материально-техническим ресурсам, относящимся к деятельности отдела информатизации Аппарата Верховного Совета;
- гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- конструктивной критики, делового письма, владения специальной терминологией;

- способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;

- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- коммуникативные навыки;

- консультирования по вопросам, входящим в компетенцию работника;

- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов; 

- рациональное использование рабочего времени;
- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


Ведущая группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:

- консультант отдела информатизации Аппарата Верховного Совета.
Уровень образования:

высшее профессиональное образование по специальности «Программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем», «Информационные системы», «Информационные системы и технологии», «Информатика и вычислительная техника», «Автоматизированные системы обработки информации и управления», «Вычислительные машины, комплексы, системы и сети» или высшее профессиональное образование по специальностям, соответствующим профилю деятельности отдела информатизации.
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
не менее двух лет государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.
Общие и профессиональные знания:

- знать нормативные методические документы по вопросам внедрения автоматизированного делопроизводства и электронного документооборота в Верховном Совете;

- знать основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ);

- знать государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела, в том числе стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003). Требования к оформлению документов;

- знать Регламент Верховного Совета, особенно в части законодательной процедуры, регулирующей порядок внесения, рассмотрения и принятия проектов нормативных правовых актов в Верховном Совете;

- знать основные требования к работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, Верховном Совете Республики Хакасия;

- знать условия безопасной эксплуатации средств вычислительной техники и оргтехники;

- знать теоретические основы построения компьютерных сетей; 

- знать способы и средства обеспечения информационной безопасности;

- знать теоретические основы информационных систем, методику их внедрения и сопровождения;

- знать технические инструкции и регламенты по видам деятельности (для выполнения разовых, стандартных работ) для специалистов отдела информатизации;

- знать назначение, устройство, конструктивные особенности и принцип действия средств вычислительной техники и оргтехники, комплектующих к ним, контрольно-измерительных приборов, применяемых в Верховном Совете; 

- знать техническую документацию, регламентирующую использование программного обеспечения и вычислительной техники в Верховном Совете;

- знать системное, прикладное и специализированное программное обеспечение, применяемое в Верховном Совете; 

- знать современное программное обеспечение и средства вычислительной техники, а также возможности их применения в Верховном Совете;

- знать передовой отечественный и зарубежный опыт в области развития информационных технологий.

Кроме того, консультант должен знать:

- законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;

- основы трудового законодательства;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной безопасности;

- структуру и полномочия Верховного Совета;

- структуру и полномочия Правительства Республики Хакасия;

- установленный порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);

- правила делового этикета;
- служебный распорядок.
Профессиональные навыки:

- установки, настройки и сопровождения программного обеспечения;

- диагностирования неисправностей средств вычислительной техники и оргтехники;

- работы с программным обеспечением «Дело-предприятие» САДД «Дело»; 

- подготовки организационно-распорядительных и информационных документов;

- поддержки и обучения пользователей работе с документами в электронной форме;

-  владения копировально-множительной и другой оргтехникой;

- владение информацией о существующей в Верховном Совете технологии работы с документами, знание документопотоков и технологических процессов по направлениям (регистрация документов, движение, оперативное хранение и учёт документов, контроль исполнения поручений, архивное хранение документов, обеспечение разграничения доступа к той или иной информации и т.д.);

- владения технологией электронного документооборота;

- составления различной отчётной документации по материально-техническим ресурсам, относящимся к деятельности отдела информатизации;

- гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- конструктивной критики, делового письма, владения специальной терминологией;

- способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;

- способность творчески применять свои профессиональные знания и опыт, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- коммуникативные навыки;

- консультирования по вопросам, входящим в компетенцию работника;

- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов; 

- рациональное использование рабочего времени;
- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


8. Направление деятельности – финансово-бухгалтерское.

Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- главный советник отдела финансового и бухгалтерского обеспечения Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования:

высшее профессиональное образование (финансовое, бухгалтерское или экономическое).

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
не менее четырех лет государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.
Общие и профессиональные знания:


- знать и уметь применять в работе нормативные правовые акты Российской Федерации в области бухгалтерии, финансов, бюджетного и налогового законодательства; экономики; 


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, обязательств, хозяйственных операций и составлению отчетности;


- знать формы и методы бухгалтерского учета отдела финансового и бухгалтерского обеспечения Аппарата Верховного Совета;


- знать план и корреспонденцию счетов;


- знать организацию документооборота по участкам бухгалтерского учета;


- знать порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;


- знать методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности Верховного Совета;


- знать правила эксплуатация вычислительной техники; 


- знать экономику, организацию труда и управления;


- знать рыночные методы хозяйствования;


- знать трудовое законодательство; 


- знать правила и нормы охраны труда;


- знать основы финансового контроля;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);


- знать правила делового этикета;


- знать правила внутреннего трудового распорядка, техники безопасности и противопожарной безопасности.


Профессиональные навыки:


- владения современными методами и технологией работы с информацией;


- аналитической работы, подготовки деловых писем;


- консультирования по вопросам, входящим в компетенцию работника;


- владения приёмами межличностных отношений;


- владения конструктивной критикой;


- способность эффективно сотрудничать, гибкость умение находить компромиссы 

 при решении проблем в конфликтных ситуациях;


- коммуникативные навыки;


- умение эффективно взаимодействовать с другими государственными органами, 

органами муниципального управления, ведомствами, организациями, государственными и муниципальными служащими; 


- умение управлять временем;


- умение работать с людьми;


- умение контролировать и анализировать;


- умение внимательно слушать коллег; 


- умение помогать коллегам по работе;


- умение принимать советы руководителя и других коллег по работе;


- умение разрабатывать план конкретных действий;


- умение адаптироваться к новой ситуации;


- умение видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- способность признать свою неправоту;


- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов;


- рациональное использование рабочего времени;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением («1С-предприятие», «Свод - Веб», «Контур Экстерн»,  «Контур – Экстерн Лайт», «Документы ПУ 5», «Смарт Бюджет», «СЭД ФК», Word,  Excel, информационно-поисковая система «Консультант Плюс», «Гарант», СААД «Дело», электронная почта и т.д.);

- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Ведущая группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- ведущий консультант отдела финансового и бухгалтерского обеспечения Аппарата верховного Совета.

Уровень образования:

высшее профессиональное образование (финансовое, бухгалтерское или экономическое).

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
не менее двух лет государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

Общие и профессиональные знания:


- знать и уметь применять в работе нормативные правовые акты Российской Федерации в области  бюджетного и налогового законодательства; экономики; нормативные правовые акты  и другие материалы и документы по ведению кассовых операций; по ведению учета расчетов с подотчетными лицами;


- знать формы и методы бухгалтерского учета бухгалтерии Аппарата Верховного Совета;


- знать план и корреспонденцию счетов;


- знать организацию документооборота по участкам бюджетного учета;


- знать порядок составления установленной бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать основы организации труда;


- знать основы законодательства о труде;


- знать порядок начисления всех видов оплаты труда, пособий, компенсаций и удержаний из заработной платы;


- знать правила эксплуатации вычислительной техники;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией  

  (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);


- знать правила делового этикета;


- знать правила внутреннего трудового распорядка.


Профессиональные навыки:


- владения современными методами и технологией работы с информацией;


- владения приёмами межличностных отношений;


- владения конструктивной критикой;


- консультирования по вопросам, входящим в компетенцию работника;


- способность эффективно сотрудничать,  гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;


- коммуникативные навыки;


- умение управлять временем;


- умение работать с людьми;


- умение контролировать и анализировать;


- умение внимательно слушать коллег; 


- умение помогать коллегам по работе;


- умение принимать советы руководителя и других коллег по работе;


- умение разрабатывать план конкретных действий;


- умение адаптироваться к новой ситуации;


- умение видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- быть способным признать свою неправоту;


- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов;


- рациональное использование рабочего времени;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word,  Excel, информационно-поисковая система 
«КонсультантПлюс», «Гарант», «1С.Предприятие-Бухгалтерский учет (Бюджет)», «1С.Предприятие-Налогоплательщик (система «Спринт»)», «АРМ в системе СЭДФК», «FAR manager», СААД «Дело», электронная почта и т.д.);


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


Старшая группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- ведущий специалист-эксперт отдела финансового и бухгалтерского обеспечения Аппарата Верховного Совета.
Уровень образования:

высшее профессиональное образование (финансовое, бухгалтерское или экономическое).

Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
без предъявления требований к стажу.
Общие и профессиональные знания:


- знать и уметь применять в работе нормативные правовые акты Российской Федерации в области  бюджетного и налогового законодательства; экономики; нормативные правовые акты  и другие руководящие  материалы и документы по ведению кассовых операций; по ведению учета расчетов с подотчетными лицами;


- знать формы и методы бухгалтерского учета бухгалтерии Аппарата Верховного Совета;


- знать план и корреспонденцию счетов;


- знать организацию документооборота по участкам бюджетного учета;


- знать порядок составления установленной бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать формы кассовых и банковских документов;


- знать правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; 


- знать порядок оформления приходных и расходных документов;


- знать лимиты остатков кассовой наличности, установленной для предприятий, правила обеспечения их сохранности;


- знать порядок ведения кассовой книги, составления кассовой отчетности;


- знать основы организации труда;


- знать правила эксплуатации вычислительной техники;


- знать основы законодательства о труде;


- знать порядок работы с документами и служебной информацией  

  (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);


- знать правила делового этикета;


- знать правила внутреннего трудового распорядка.


Профессиональные навыки:


- владения современными методами и технологией работы с информацией;


- владения приёмами межличностных отношений;


- владения конструктивной критикой;


- консультирования по вопросам, входящим в компетенцию работника;


- способность эффективно сотрудничать, гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;


- коммуникативные навыки;


- умение управлять временем;


- умение работать с людьми;


- умение контролировать и анализировать;


- умение внимательно слушать коллег; 


- умение помогать коллегам по работе;


- умение принимать советы руководителя и других коллег по работе;


- умение разрабатывать план конкретных действий;


- умение адаптироваться к новой ситуации;


- умение видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- быть способным признать свою неправоту;


- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов;


- рациональное использование рабочего времени;


- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word,  Excel, информационно-поисковая система 
«КонсультантПлюс», «Гарант», «1С. Предприятие-Бухгалтерский учет (Бюджет)», «1С.Предприятие-Налогоплательщик (система «Спринт»)», «АРМ в системе СЭДФК», «FAR manager», СААД «Дело», электронная почта и т.д.);


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

9. Направление деятельности – документационное.
Ведущая группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- главный консультант отдела документационного обеспечения Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования:
высшее профессиональное образование по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», «Государственное и муниципальное управление», «Информационные системы и технологии» или высшее профессиональное образование по гуманитарным специальностям, соответствующим направлению деятельности отдела.
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
не менее двух лет государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

Общие и профессиональные знания:


- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, законы Верховного Совета и постановления Президиума Верховного Совета, а также нормативные методические документы, регламентирующие работу и соответствующие направлению деятельности отдела;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ);


- знать государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела, в том числе стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003). Требования к оформлению документов;


- знать Регламент Верховного Совета в части законодательной процедуры, регулирующей порядок внесения, рассмотрения и принятия проектов нормативных правовых актов в Верховном Совете;


- знать основные требования к работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, Совете Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти Российской Федерации, Верховном Совете;


- знать основы государственного и муниципального управления;


- знать структуру и полномочия органов государственной власти Республики Хакасия и органов местного самоуправления в Республике Хакасия;


- знать основные положения Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, с указанием сроков хранения;


- знать Положение об Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия;


- знать правила эксплуатации персонального компьютера и другой оргтехники, владеть необходимым программным обеспечением;


- знать и соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;


- знать правила делового этикета;


- знать правила служебного распорядка.


Профессиональные навыки:

- владения персональным компьютером в текстовом редакторе, а также необходимым программным обеспечением автоматизированного делопроизводства и документооборота, электронной почтой, сканированием и другой техникой;


- подготовки и систематизации организационно-распорядительных документов, контроля за их исполнением;


- аккуратность, оперативность и чёткость в работе с документами;


- аналитической работы;


- общения, ведения деловых переговоров;


- организации личного труда;


- умение максимально концентрировать внимание на решении определённой проблемы в условиях дефицита времени;


- умение доводить профессиональные навыки до уровня автоматизма;


- конструктивной критики, способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;


- способность к развитию памяти на лица, события, цифры, тексты, виды документов;


- организационные и коммуникативные навыки;


- стремление видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


Ведущая группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- ведущий консультант отдела документационного обеспечения Аппарата Верховного Совета.


Уровень образования:
высшее профессиональное образование по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», «Государственное и муниципальное управление», «Информационные системы и технологии» или высшее профессиональное образование по гуманитарным специальностям, соответствующим направлению деятельности отдела.
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
не менее двух лет государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.


Общие и профессиональные звания:

- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы Республики Хакасия и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, постановления Президиума Верховного Совета, а также нормативные методические документы, регламентирующие работу и соответствующие направлению деятельности отдела;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ);


- знать государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела, в том числе стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003). Требования к оформлению документов;


- знать Регламент Верховного Совета Республики Хакасия  в части законодательной процедуры, регулирующей порядок внесения, рассмотрения и принятия проектов нормативных правовых актов в Верховном Совете Республики Хакасия;


- знать основные требования к работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, Совете Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, Верховном Совете;


- знать основы государственного и муниципального управления;


- знать структуру и полномочия органов государственной власти Республики Хакасия и органов местного самоуправления в Республике Хакасия;


- знать основные требования по юридико-техническому оформлению законопроектов;


- знать основные положения Перечня типовых управленческих и архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения;


- знать Положение об Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия;


- знать правила орфографии и пунктуации;


- знать правила эксплуатации персонального компьютера и другой оргтехники, владеть необходимым программным обеспечением;


- знать и соблюдать нормы служебной профессиональной этики и правила делового поведения;


- знать правила делового этикета;


- знать правила служебного распорядка.


Профессиональные навыки:

- владения персональным компьютером в текстовом редакторе, а также необходимым программным обеспечением автоматизированного делопроизводства и документооборота, электронной почтой, сканированием, копировально-множительной и другой техникой;


- подготовки организационно-распорядительных и информационных документов, контроль за их исполнением;


- аккуратность, оперативность и чёткость в работе с документами;


- аналитической работы;


- общения, ведения деловых переговоров;


- организации личного труда;


- умение максимально концентрировать внимание на решение определённой проблемы в условиях дефицита времени;


- умение доводить профессиональные навыки до уровня автоматизма;


- конструктивной критики, способность взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;


- организационные и коммуникативные навыки;


- способность к развитию памяти на лица, события, цифры, тексты, виды документов;


- умение адаптироваться к работе в новой ситуации, изменяющихся и сложных условиях;


- стремление видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Старшая группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- ведущий специалист-эксперт отдела документационного обеспечения Аппарата Верховного Совета.


Уровень образования:
высшее профессиональное образование по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», «Государственное и муниципальное управление», «Информационные системы и технологии» или высшее профессиональное образование по гуманитарным специальностям, соответствующим направлению деятельности отдела.
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
без предъявления требований к стажу.

Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе основные положения Конституции Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы Республики Хакасия и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, постановления Верховного Совета  и Президиума Верховного Совета, а также нормативные методические документы, регламентирующие работу и соответствующие направлению деятельности отдела;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ);


- знать государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела, в том числе стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003). Требования к оформлению документов;


- знать Регламент Верховного Совета в части законодательной процедуры, регулирующей порядок внесения, рассмотрения и принятия проектов нормативных правовых актов в Верховном Совете;


- знать основные требования к работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, Совете Федерации Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, Верховном Совете;


- знать основные требования по юридико-техническому оформлению законопроектов;


- знать основы государственного и муниципального управления;


- знать структуру и полномочия органов государственной власти и местного самоуправления Республики Хакасия;


- знать правила эксплуатации персонального компьютера и другой оргтехники, владеть необходимым программным обеспечением;


- знать основные положения Перечня типовых управленческих и архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения;


- знать Положение об Аппарате Верховного Совета Республики Хакасия;


- знать правила орфографии и пунктуации;


- знать правила делового этикета;


- знать правила служебного распорядка.


Профессиональные навыки:

- владения персональным компьютером (опытный пользователь) с необходимым программным обеспечением, а также электронной почтой, копировально-множительной и другой техникой;


- подготовки организационно-распорядительных документов, контроля за их исполнением;


- владения специальной терминологией и умение пользоваться словарями;


- аккуратность в работе с документами;


- умение максимально концентрировать внимание на решении определённой проблемы в условиях дефицита времени;


- умение доводить профессиональные навыки до уровня автоматизма;


- организации личного труда;


- коммуникативные навыки;


- способность к развитию памяти на лица, события, цифры, тексты, виды документов;


- конструктивной критики, способность взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;


- умение адаптироваться к работе в новой ситуации, изменяющихся и сложных условиях;


- стремление видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Старшая группа должностей категории должностей «обеспечивающие специалисты»,  на должность:


- старший специалист 1 разряда отдела документационного обеспечения Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования:
среднее профессиональное образование по специальности «Документационное обеспечение управления и архивоведение», «Информационные системы и технологии» или иное среднее профессиональное образование по гуманитарным специальностям, соответствующим направлению деятельности отдела.
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов):

 
без предъявления требований к стажу.

Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы Республики Хакасия и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, Верховного Совета  и его Президиума, а также нормативные методические документы, государственные стандарты в области делопроизводства и архивного дела, регламентирующие работу в пределах должностных обязанностей и соответствующие направлению деятельности;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать основные положения Государственной системы документационного обеспечения управления (ГСДОУ);


- знать государственные стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003). Требования к оформлению документов;


- знать Регламент Верховного Совета в части законодательной процедуры, регулирующей порядок внесения, рассмотрения и принятия проектов нормативных правовых актов в Верховном Совете;


- знать основные требования к работе с документами в Государственной Думе Федерального Собрания Российской Федерации, федеральных органах исполнительной власти, Верховном Совете;


- знать основные требования по техническому оформлению законопроектов;


- знать структуру и полномочия Верховного Совета;


- знать структуру и полномочия Правительства Республики Хакасия;


- знать Положение об Аппарате Верховного Совета;


- знать правила эксплуатации персонального компьютера и другой оргтехники;


- знать правила орфографии и пунктуации;


- знать правила делового этикета;


- знать правила служебного распорядка.


Профессиональные навыки:

- владения персональным компьютером в текстовом редакторе (Word, Excel, электронная почта, сканирование и т.д.);


- владения копировально-множительной и другой оргтехникой;


- подготовки организационно-распорядительных и информационных документов;


- владения специальной терминологией и умение пользоваться словарями;


- аккуратность в работе с документами;


- умение максимально концентрировать внимание на решении определённой проблемы в условиях дефицита времени;


- умение доводить профессиональные навыки до уровня автоматизма;


- организации личного труда;


- коммуникативные навыки;


- способность к развитию памяти на лица, события, цифры, тексты, виды документов;


- конструктивной критики;


- умение адаптироваться к работе в новой ситуации, изменяющихся и сложных условиях;


- стремление видеть, поддерживать и применять новое, передовое;


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

10. Направление деятельности – обеспечение деятельности Верховного Совета.


Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- ведущий советник (юрист) Аппарата Верховного Совета.

Уровень образования:


высшее профессиональное образование по специальности «Правоведение», «Юриспруденция».
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов): 
   не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности (в области экономики, финансов и юриспруденции).


Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы Республики Хакасия и иные нормативные правовые акты в рамках компетенции Верховного Совета, а также постановления Президиума Верховного Совета, распоряжения Председателя Верховного Совета, Положение об Аппарате Верховного Совета;  

- знать и уметь применять в работе законодательные и иные нормативные правовые акты по вопросам организации и прохождения гражданской службы;

- знать гражданское, финансовое, административное право;

- знать налоговое законодательство;


- знать трудовое законодательство;


- знать порядок ведения учета и составления отчетности о хозяйственно - финансовой деятельности Аппарата Верховного Совета;


- знать порядок заключения и оформления хозяйственных договоров, коллективных договоров;


- знать основы экономики, организации труда;


- знать правила и нормы охраны труда;

- знать методические рекомендации по юридико-техническому оформлению нормативных правовых актов;

- знать порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и.т.д.);

- знать основы государственного и муниципального управления;

- знать структуру и полномочия органов государственной власти и органов местного самоуправления;

- знать правила делового этикета;

- знать правила служебного распорядка, техники безопасности, противопожарной безопасности.


Профессиональные навыки:

- проведения правовой экспертизы нормативных правовых актов (проектов нормативных правовых актов), касающихся деятельности Аппарата Верховного Совета;

- разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений в пределах своих должностных обязанностей;

- владения современными методами и технологией работы с информацией;

- аналитической, экспертной работы, делового письма;

- владения приемами межличностных отношений;

- управления своим рабочим временем;

- конструктивной критики, владения специальной терминологией;

- коммуникативные навыки;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (Word, информационно-поисковая система «КонсультантПлюс», «Гарант», САДД «Дело», электронная почта);

- эффективного сотрудничества, умение проявлять гибкость и находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;

- творческого применения своих профессиональных знаний и опыта, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


Главная группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- советник (по хозяйственным вопросам) Аппарата Верховного Совета.


Уровень образования:

высшее профессиональное образование по специальности «Государственное и муниципальное управление» (специализация – административное управление)  или иное высшее профессиональное образование по техническим специальностям, соответствующим  направлению деятельности.
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов): 
   не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее пяти лет стажа работы по специальности (в сфере эксплуатации зданий: опыт контроля функционирования водотеплоснабжения и канализации, основного и аварийного освещения, эксплуатации лифтов, знание порядка вызова аварийных служб, правил и норм охраны труда и техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты).

Общие и профессиональные знания :

- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;

- знать постановления, распоряжения, приказы, иные нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся административно-хозяйственного обслуживания;

- знать структуру Верховного Совета, размещение работников и их техническое обеспечение, особенности помещений в здании Верховного Совета; 

- знать проектно-технические характеристики помещений Верховного Совета и все существенные характеристики его текущего состояния;

- знать порядок приобретения оборудования, мебели, инвентаря, канцелярских принадлежностей и оформления расчетов за услуги;

- знать порядок заключения хозяйственных договоров на выполнение специализированных работ подрядным способом (проведение ремонта помещений, множительной техники и др.);

- знать средства механизации ручного труда;

- знать обязанности и условия труда всех подчиненных;

- знать порядок ведения табельного учета;

- знать средства связи, вычислительной и организационной техники;

- знать порядок и сроки составления отчетности;

- знать правила делового этикета;

- знать правила внутреннего трудового распорядка;

- знать правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.

    
Профессиональные навыки:


- владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, в том числе ведения делопроизводства в Системе автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело»;


- организации личного труда;


- планирования рабочего времени;


- распределения работы между подчиненными ему работниками;


- работы на компьютере;


- обращения с оргтехникой;


- коммуникативные навыки;


- организации взаимодействия между подчиненными;


- разрешения конфликтных ситуаций;                                                                                                   


- аналитической, экспертной работы, подготовки объявлений;


- ведения деловых переговоров;


- организации проведения мероприятий, систематизации и подготовки документов;


- способность отмечать каждого подчиненного ему работника за определенный вклад в работу;


- способность располагать к себе собеседника в процессе взаимодействия;


- способность эффективно взаимодействовать с окружающими людьми в системе межличностных отношений;


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


Ведущая группа должностей категории должностей «специалисты», на должность:


- главный консультант Аппарата Верховного Совета (лингвист-корректор).


Уровень образования:

высшее профессиональное образование (филологическое). 
Стаж гражданской службы (государственной службы иных видов): 
   не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа работы по специальности. 

Общие и профессиональные знания:

- знать и уметь применять в работе Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Хакасия, законы и иные нормативные правовые акты Республики Хакасия, Регламент Верховного Совета и Положение об Аппарате Верховного Совета;


- знать законодательство о государственной гражданской службе Российской Федерации и Республики Хакасия;


- знать государственные стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации (ГОСТ Р6.30-2003). Требования к оформлению документов;


- знать правила орфографии и пунктуации, особенности орфоэпии русского языка, главные понятия лексикологии, а также особенности лексики современного русского языка, основные единицы синтаксиса и свод правил их употребления и написания;


- знать языковые нормы современного русского литературного языка, а также особенности построения текста;


- знать особенности официально-делового стиля, языковые средства, используемые при его создании;


- знать научные теоретические труды по языку законодательства;


- знать методические рекомендации, содержащие требования к оформлению документов, по юридико-техническому оформлению законопроектов;


- знание служебных документов, регулирующих сферу деятельности главного консультанта Аппарата Верховного Совета, применительно к исполнению его должностных обязанностей. 


Также необходимо знать:


- основы государственного и муниципального управления;


- структуру и полномочия органов государственной власти Российской Федерации и  Республики Хакасия,  органов местного самоуправления в Республике Хакасия;


- процесс прохождения гражданской службы;


- порядок работы с документами и служебной информацией (учет, порядок оформления, хранения и т.д.);


- правила делового этикета;


- правила служебного распорядка Аппарата Верховного Совета;


- правила охраны труда и противопожарной безопасности.


Профессиональные навыки:

- проведения лингвистической экспертизы проектов законов и иных нормативных правовых актов Республики Хакасия;


- подготовки проектов нормативных правовых актов Республики Хакасия;

- редактирования документов Верховного Совета, направляемых в федеральные органы государственной власти, а также размещаемых на официальном сайте Верховного Совета;

- работы со словарно-справочной и методической литературой;


- работы с различными источниками информации и способность использования этой информации при осуществлении своих обязанностей;


- конструктивной критики, делового письма, владения специальной терминологией;


- способность эффективно сотрудничать,  гибкость и умение находить компромиссы при решении проблем в конфликтных ситуациях;


- работы со служебными документами;


- консультирования по вопросам, входящим в его компетенцию;


- эффективного взаимодействия с окружающими людьми в системе межличностных отношений (коммуникативные навыки);


- эффективного планирования рабочего времени;

- аккуратность, оперативность и четкость при подготовке документов и выполнении поручений руководителя Аппарата Верховного Совета, рациональное использование рабочего времени;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением (информационно-поисковые системы, в том числе «Консультант-Плюс», «Гарант», система автоматизированного делопроизводства и документооборота «Дело»);


- другие специальные навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

