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	Главный специалист организационно-контрольного отдела 

Министерства экономического развития Алтайского края



Квалификационные требования

1.1.
Для замещения должности главного специалиста (лингвиста) организационно-контрольного отдела Министерства устанавливаются следующие квалификационные требования.
1.2.
Базовые квалификационные требования.

1.2.1.
Гражданский служащий должен иметь профессиональное образование. 

1.2.2.
Требования к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности не предъявляются.

1.2.3.
Гражданский служащий должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:   

знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка); 

знаниями основ Конституции Российской Федерации, законодательства о гражданской службе, законодательства о противодействии коррупции;

знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

1.2.4.
Гражданский служащий должен обладать следующими умения-ми:   

общие умения:

мыслить системно (стратегически);

планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;

коммуникативные умения;

умение управлять изменениями. 

1.3.
Профессионально-функциональные квалификационные требования.
1.3.1.
Гражданский служащий должен иметь профессиональное образование по направлению подготовки (специальности) «Государственное и муниципальное управление», «Журналистика», «Социология», «Русский язык и литература»,  «Документоведение и архивоведение» или иным специальностям и направлениям подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.  

1.3.2.
Гражданский служащий должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и Алтайского края:      

Конституция Российской Федерации;

Федеральные законы:

от 27.05.2003 № 58-ФЗ «О системе государственной службы Российской Федерации»;
от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;
от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
указы Президента Российской Федерации:

от 28.03.2011 № 352 «О мерах по совершенствованию организации исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации»;
от 17.04.2017 № 171 «О мониторинге и анализе результатов рассмотрения обращений граждан и организаций»;
распоряжение Правительства Российской Федерации от 06.05.2008      № 632-р (Концепция формирования в Российской Федерации электронного правительства до 2010 года);
Устав (Основной Закон) Алтайского края;
законы Алтайского края:

от 28.10.2005 № 78-ЗС «О государственной гражданской службе Алтайского края»;
от 09.11.2006 № 122-ЗС «О правотворческой деятельности»; 

от 29.12.2006 № 152-ЗС «О рассмотрении обращений граждан Российской Федерации на территории Алтайского края»;
от 02.09.2015 № 68-ЗС «О Правительстве Алтайского края»;
от 02.09.2015 № 69-ЗС «О системе органов исполнительной власти Алтайского края»;
указы Губернатора Алтайского края:

от 16.01.2015 № 1 «Об утверждении Положения о представлении гражданином, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Алтайского края, и государственным гражданским служащим Алтайского края сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
от 28.12.2016 № 176 «Об утверждении Положения о Министерстве экономического развития Алтайского края»;

от 29.05.2017 № 63 «Об утверждении Порядка исполнения поручений и указаний Президента Российской Федерации в Алтайском крае»; 

постановления Правительства Алтайского края:

от 30.01.2017 № 16 «Об утверждении Регламента Правительства Алтайского края»;
от 05.06.2018 № 192 «Об утверждении Порядка рассмотрения обращений граждан в Правительстве Алтайского края, Администрации Губернатора и Правительства Алтайского края»;
распоряжение Правительства Алтайского края от 30.12.2022 № 422-р «О внесении изменений в распоряжение Правительства Алтайского края от 02.02.2018 № 22-р» (далее – «Инструкция по делопроизводству»);
Этический кодекс государственных гражданских служащих, замещающих должности государственной гражданской службы Алтайского края в органах государственной власти Алтайского края, иных государственных органах Алтайского края;
служебный распорядок Министерства.

Гражданский служащий должен знать иные нормативные правовые ак​ты Российской Федерации и Алтайского края, принятые уполномоченными государственными органами и непосредственно относящиеся к областям и видам профессиональной служебной деятельности
1.3.3. Иные профессиональные знания гражданского служащего включают:      
понятие, цели, элементы государственного управления;

понятие и принципы государственной гражданской службы Российской Федерации;
понятие делопроизводства и порядок работы в Единой системе электронного документооборота Алтайского края (далее – ЕСЭД);

понятие и порядок архивного дела;
основы современных информационных технологий в государственных органах;

общие вопросы информационной безопасности;

1.3.4. Гражданский служащий должен обладать следующими профес-сиональными умениями:       

наличие знаний организации делопроизводства и умений работы в ЕСЭД;


умение работать с информационно-правовыми системами;


анализ применения новых подходов работы с документами;

литературное и техническое редактирование юридических текстов;

применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телеком-муникационных сетей.
1.3.5.
Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными знаниями:

формы ведения делопроизводства;

система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота;
порядок рассмотрения обращений граждан;
понятие нормы языка, стилей языка и грамматических принципов;
требования к подготовке, обработке, хранению и использованию документов.

 1.3.6. Гражданский служащий должен обладать следующими функциональными умениями:       

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;
прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции;

комплектование, хранение, учет и использование архивных документов;

составление номенклатуры дел.
