КОМИТЕТ  ПО  ДЕЛАМ  ЗАГС ПРИ  ПРАВИТЕЛЬСТВЕ

УДМУРТСКОЙ  РЕСПУБЛИКИ

П Р И К А З

​  5 апреля 2012 года  







 № 01-06/16
г. Ижевск

О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям 

и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики  в Комитете по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики 
В соответствии со статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», статьей 10 Закона Удмуртской Республики от 5 июля 2005 г. № 38-РЗ «О Государственной гражданской службе Удмуртской Республики», Указом Президента Удмуртской Республики от 7 мая 2007 г. № 66 «О Реестре должностей государственной гражданской службы Удмуртской Республики» и во исполнение протокола заседания Правительственной комиссии по внедрению информационных технологий в деятельность государственных органов и органов местного самоуправления от 06 марта № 4 

п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить прилагаемые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики в Комитете по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики.
2. Начальникам структурных подразделений  Комитета по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики при разработке должностных регламентов государственных гражданских служащих Удмуртской Республики учитывать квалификационные  требования  к  профессиональным  знаниям и  навыкам, утвержденные настоящим приказом.
3. Признать утратившим силу приказ Комитета от 30 декабря 2009 года № 67 «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственными гражданскими служащими Удмуртской Республики Комитета по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики».
Председатель Комитета







Л.А. Попова 

Приложение к приказу  Комитета по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики
от 5 апреля 2012 года № 01-06/16
Квалификационные требования
к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения
должностных обязанностей государственными гражданскими служащими
Удмуртской Республики в Комитете по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики 
1.
Категория "руководители" главной группы должностей.

1.1. Профессиональные знания: 

Конституции Российской Федерации и Удмуртской Республики; законодательства Российской Федерации Удмуртской Республики о государственной гражданской службе, о системе государственного управления, о государственной регистрации актов гражданского состояния, о противодействии коррупции, о персональных данных, иных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики, регулирующих вопросы, связанные с исполнением конкретных должностных обязанностей; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: правовых аспектов в области  информационно-коммуникационных технологий; программных документов и  приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления, систем  взаимодействия  с  гражданами  и  организациями;  учетных  систем,  обеспечивающих  поддержку  выполнения  Комитетом по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики основных  задач  и  функций; систем межведомственного взаимодействия; систем  управления  государственными  информационными  ресурсами; информационно-аналитических  систем,  обеспечивающих  сбор,  обработку,  хранение  и  анализ  данных;  систем  информационной  безопасности.
1.2. Профессиональные навыки: 
планирования деятельности государственного органа исполнительной власти; анализа и обобщения информации на стадии принятия и реализации управленческих решений; прогнозирования последствий реализации принятых решений; разработки планов конкретных действий;  оперативного принятия решений и организации их исполнения; ведения деловых переговоров и совещаний; публичного выступления; делового письма; разработки проектов правовых актов, управленческих и иных решений; составления отчетной документации; владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией; проведения проверок; конструктивной критики; 
навыки в области информационно-коммуникационных технологий: стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах; работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе Microsoft Office; управления электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; работы с системами управления проектами; использования графических объектов в электронных документах; работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями; работы с системами межведомственного взаимодействия; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами информационной безопасности.
2.
Категория "специалисты" главной группы должностей.


2.1. Профессиональные знания: 

Конституции Российской Федерации и Удмуртской Республики; законодательства Российской Федерации и Удмуртской Республики о государственной гражданской службе, о государственной регистрации актов гражданского состояния, о противодействии коррупции, о персональных данных, об организации предоставления государственных услуг, иных законов и нормативных правовых актов Российской Федерации и Удмуртской Республики, регулирующих вопросы, связанные с исполнением конкретных должностных обязанностей; 

знания в области информационно-коммуникационных технологий: аппаратного и программного обеспечения; возможностей  и  особенностей  применения  современных  информационно-коммуникационных  технологий  в  государственных органах, включая использование возможностей  межведомственного  документооборота;  общих  вопросов  в  области  обеспечения  информационной  безопасности;  систем  взаимодействия  с  гражданами  и  организациями;  учетных  систем,  обеспечивающих  поддержку  выполнения  Комитетом по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики основных  задач  и  функций; систем межведомственного взаимодействия; систем  управления  государственными  информационными  ресурсами; информационно-аналитических  систем,  обеспечивающих  сбор,  обработку,  хранение  и  анализ  данных;  систем  информационной  безопасности.

2.2.    Профессиональные  навыки:  

разработки  проектов  нормативных  правовых  актов;  подготовки  управленческих  документов;  подготовки  служебных  документов;    составления  отчетной  документации;    организации  и  контроля  за  деятельностью  подчиненных;  ведения  деловых  переговоров;  публичного  выступления;  

навыки  в  области  информационно-коммуникационных  технологий:  работы  с  внутренними  и  периферийными  устройствами  компьютера;  работы  с  информационно-телекоммуникационными  сетями,  в  том  числе  сетью  Интернет;  работы  в  операционной  системе  Microsoft  Office;  работы  с  электронной  почтой;  работы  с  текстовым  редактором;  работы  с  электронными  таблицами;  подготовки  презентаций;  использования  графических  объектов  в  электронных  документах;  работы  с  базами  данных;    работы  в  комплексной системе автоматизированной  обработки «ЗАГС»;  пользования  правовой  информационно-поисковой  системой  «Консультант  Плюс»;  работы  с  системами  взаимодействия  с  гражданами  и  организациями;  работы  с  системами  межведомственного  взаимодействия;  работы  с  системами  управления  государственными  информационными  ресурсами;  работы  с  информационно-аналитическими  системами,  обеспечивающими  сбор,  обработку,  хранение  и  анализ  данных;  работы  с  системами  информационной  безопасности.
3.
Категория  "специалисты"  ведущей  группы  должностей.

3.1.  Профессиональные  знания:  

Конституции  Российской  Федерации  и  Удмуртской  Республики;  законодательства  Российской  Федерации и  Удмуртской  Республики  о  государственной  гражданской  службе, о  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния,  о  персональных  данных,  о  противодействии  коррупции,  иных  законов  и  нормативных  правовых  актов  Российской  Федерации  и  Удмуртской  Республики,  регулирующих  вопросы,  связанные  с  исполнением  конкретных  должностных  обязанностей;  

знания  в  области  информационно-коммуникационных  технологий:  аппаратного  и  программного  обеспечения;  возможностей  и  особенностей  применения  современных  информационно  -  коммуникационных  технологий  в  государственных  органах,  включая  использование  возможностей  межведомственного  документооборота;  общих  вопросов  в  области  обеспечения  информационной  безопасности;  систем  взаимодействия  с  гражданами  и  организациями;  учетных  систем,  обеспечивающих  поддержку  выполнения  Комитетом по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики основных  задач  и  функций;  систем  межведомственного  взаимодействия;  систем  управления  государственными  информационными  ресурсами;  информационно-аналитических  систем,  обеспечивающих  сбор,  обработку,  хранение  и  анализ  данных;  систем  информационной  безопасности.

3.2.  Профессиональные  навыки:  

проведения  анализа  и  обобщения  информации;  разработки  проектов  нормативных  правовых  актов,  управленческих  и  иных  решений;  составления  отчетной  документации;  владения  современными  средствами,  методами  и  технологией  работы  с  информацией;  организации  и  контроля  деятельности  подчиненных  (при  их  наличии);  конструктивной  критики;  делового  письма;  публичного  выступления;  

навыки  в  области  информационно-коммуникационных  технологий:  работы  с  внутренними  и  периферийными  устройствами  компьютера;  работы  с  информационно-телекоммуникационными  сетями,  в  том  числе  сетью  Интернет;  работы  в  операционной  системе  Microsoft  Office;  работы  с  электронной  почтой;  работы  с  текстовым  редактором;  работы  с  электронными  таблицами;  подготовки  презентаций;  использования  графических  объектов  в  электронных  документах;  работы  с  базами  данных;  работы  в  комплексной системе автоматизированной  обработки «ЗАГС»; пользования  правовой  информационно-поисковой  системой  «Консультант  Плюс»;  работы  с  системами  взаимодействия  с  гражданами  и  организациями;  работы  с  системами  межведомственного  взаимодействия;  работы  с  системами  управления  государственными  информационными  ресурсами;  работы  с  информационно-аналитическими  системами,  обеспечивающими  сбор,  обработку,  хранение  и  анализ  данных;  работы  с  системами  информационной  безопасности.
4.
Категория  "специалисты"  старшей  группы  должностей.

4.1. Профессиональные знания: 
Конституции Российской Федерации и Удмуртской Республики; законодательства Российской Федерации и  Удмуртской Республики о государственной гражданской службе, о  государственной  регистрации актов гражданского состояния,  о  персональных  данных,  о  противодействии  коррупции,  иных законов  и  нормативных  правовых  актов Российской  Федерации  и Удмуртской  Республики,  регулирующих вопросы,  связанные с  исполнением  конкретных  должностных обязанностей; 
знания в области информационно-коммуникационных  технологий:  аппаратного  и  программного  обеспечения;  возможностей  и  особенностей  применения  современных  информационно  -  коммуникационных технологий  в государственных органах, включая использование возможностей  межведомственного  документооборота;  общих  вопросов  в  области  обеспечения  информационной безопасности;  систем  взаимодействия  с гражданами и организациями;  учетных систем,  обеспечивающих  поддержку выполнения  Комитетом по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики  основных  задач  и  функций;  систем межведомственного взаимодействия; систем управления  государственными  информационными ресурсами; информационно-аналитических  систем,  обеспечивающих  сбор,  обработку,  хранение  и  анализ  данных;  систем  информационной  безопасности.
4.2. Профессиональные  навыки:  

проведения  анализа  и  обобщения  информации;  подготовки  проектов  управленческих  документов  (правовых  актов,  приказов,  служебных  писем,  справок  и  др.);  составления  отчетной  документации;    делового  письма;  проведения  проверок;    

навыки  в  области  информационно-коммуникационных  технологий:  работы  с  внутренними  и  периферийными  устройствами  компьютера;  работы  с  информационно-телекоммуникационными  сетями,  в  том  числе  сетью  Интернет;  работы  в  операционной  системе  Microsoft  Office;  работы  с  электронной  почтой;  работы  с  текстовым  редактором;  работы  с  электронными  таблицами;  подготовки  презентаций;  использования  графических  объектов  в  электронных  документах,  работы  с  базами  данных;    работы  в  комплексной системе автоматизированной  обработки «ЗАГС»;  пользования  правовой  информационно-поисковой  системой  «Консультант  Плюс»;  работы  с  системами  взаимодействия  с  гражданами  и  организациями;  работы  с  системами  межведомственного  взаимодействия;  работы  с  системами  управления  государственными  информационными  ресурсами;  работы  с  информационно-аналитическими  системами,  обеспечивающими  сбор,  обработку,  хранение  и  анализ  данных;  работы  с  системами  информационной  безопасности.
5.
  Категория  "обеспечивающие    специалисты"   старшей       группы
должностей.


5.1.  Профессиональные  знания:  

Конституции  Российской  Федерации  и Удмуртской  Республики;  законодательства  Российской  Федерации и  Удмуртской  Республики  о  государственной  гражданской  службе,  о  государственной  регистрации  актов  гражданского  состояния,  о  противодействии  коррупции,  иных  законов  и  нормативных  правовых  актов  Российской  Федерации  и  Удмуртской  Республики,  регулирующих  вопросы,  связанные  с  исполнением  конкретных  должностных  обязанностей;  

знания  в  области  информационно-коммуникационных  технологий:  аппаратного  и  программного  обеспечения;  возможностей  и  особенностей  применения,  современных  информационно  -  коммуникационных  технологий  в  государственных  органах,  включая  использование  возможностей  межведомственного  документооборота;  общих  вопросов  в  области  обеспечения  информационной  безопасности;  систем  взаимодействия  с  гражданами  и  организациями;  учетных  систем,  обеспечивающих  поддержку  выполнения   Комитетом по делам ЗАГС при Правительстве Удмуртской Республики  основных  задач  и  функций;  систем  межведомственного  взаимодействия;  систем  управления  государственными  информационными  ресурсами;  информационно-аналитических  систем,  обеспечивающих  сбор,  обработку,  хранение  и  анализ  данных;  систем  информационной  безопасности.

5.2.  Профессиональные  навыки:    

подготовки  служебных  документов;  составления  отчетной  документации;    ведения  деловых  переговоров;  

навыки  в  области  информационно-коммуникационных  технологий:  работы  с  внутренними  и  периферийными  устройствами  компьютера;  работы  с  информационно-телекоммуникационными  сетями,  в  том  числе  сетью  Интернет;  работы  в  операционной  системе  Microsoft  Office;  работы  с  электронной  почтой;  работы  с  текстовым  редактором;  работы  с  электронными  таблицами;  подготовки  презентаций;  использования  графических  объектов  в  электронных  документах;  работы  с  базами  данных;    работы  в  комплексной системе автоматизированной  обработки «ЗАГС»,  работы в информационной системе «Олимп.  Делопроизводство»;  пользования  правовой  информационно-поисковой  системой  «Консультант  Плюс»;  работы  с  системами  взаимодействия  с  гражданами  и  организациями;  работы  с  системами  межведомственного  взаимодействия;  работы  с  системами  управления  государственными  информационными  ресурсами;  работы  с  информационно-аналитическими  системами,  обеспечивающими  сбор,  обработку,  хранение  и  анализ  данных;  работы  с  системами  информационной  безопасности.
