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Приложение № 1
Квалификационные требования 
для участия в конкурсе на включение в кадровый резерв для замещения вакантных должностей 
государственной гражданской службы Курской области в комитете ЗАГС Курской области

	Направление деятельности
	Группы должностей
	Квалификационные требования

	
	
	К профессиональным знаниям и навыкам
	Профессиональное образование по специальности
	К стажу службы (работы)

	финансово-экономическое, организационно-документационное, отраслевое
	Главная
	Базовые знания: знания государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
знания основ:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального  закона  от  27  июля  2004  г. № 79-ФЗ                             "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
Федерального  закона  от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                           "О противодействии коррупции";
Закона  Курской  области от 18 июня 2014 г. № 42-ЗКО                          "О государственной гражданской службе Курской области";
знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:
основ информационной безопасности и защиты информации;
основных положений законодательства о персональных данных;
общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
основных положений законодательства об электронной подписи;
знания и умения по применению персонального компьютера;
знание антимонопольного законодательства Российской Федерации.
Профессиональные знания:  Бюджетный кодекс Российской Федерации; Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ     «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;  Федеральный закон «О федеральном бюджете на очередной финансовый год и плановый период»;
от 05.04.2013 № 44-ФЗ  «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»,  от 15.11.1997  № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния», от 22.10.2004 № 125-ФЗ                                «Об архивном деле в Российской Федерации»; от 27.07.2010 г.                  № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральных законов: «О мобилизации в Российской Федерации», «О воинском учете в Российской Федерации»; Закона Курской области от 30.11.2015 № 118-ЗКО «Об архивном деле в Курской области»; от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;                   указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Курской области, постановлений и распоряжений Губернатора Курской области, Администрации Курской области, иных нормативных правовых актов по вопросам информационного обеспечения; обеспечения эксплуатации автоматизированных и организационно-технических систем; осуществления технической защиты информации от несанкционированного доступа и обеспечения безопасности информации в информационно-телекоммуникационной инфраструктуре; реализации государственной политики в сфере предоставления электронных услуг.
Государственного стандарта РФ ГОСТ Р6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
Административный регламент предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, утвержден приказом Минюста Российской Федерации от 28 декабря 2018 г. № 307; Административный регламент Министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, утвержден приказом МИД России и Минюста Российской Федерации от 29.06.2012 № 10489/124, Закон Курской области от 11 апреля 2007 № 38-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния».                                                                               Требования к оформлению документов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Курской области, постановлений и распоряжений Губернатора Курской области, Администрации Курской области, иных нормативных правовых актов по вопросам государственной службы, кадров, ведения делопроизводства, архивного дела, а также иных нормативных правовых актов, по вопросам, связанных с выработкой и реализацией мер, направленных на противодействие коррупции; обеспечения прохождения государственной гражданской службы; развития кадровых технологий на государственной гражданской службе; регулирования дополнительного профессионального образования государственных гражданских служащих; совершенствования государственного управления; документационного обеспечения, комплектования, хранения, учета и использования архивных документов.
 Знания Устава Курской области и законов Курской области, постановлений и распоряжений Губернатора Курской области, Администрации Курской области, иных нормативных правовых актов области по вопросам, регламентирующим государственную гражданскую службу; структуры и полномочий органов государственной власти; Положения о комитете ЗАГС Курской области, Положения отделов: экономического анализа, финансирования и контроля комитета ЗАГС Курской области, организационно-документационного обеспечения, отдела ресурсного обеспечения и координации технического оснащения, управления реестра актовых записей, оказания государственных услуг и хранения документов ЗАГС комитета ЗАГС Курской области, настоящего должностного регламента, а также Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Курской области, служебного распорядка комитета ЗАГС Курской области, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, правил пожарной безопасности 
Умения: выполнять поставленные руководством задачи; эффективно планировать служебное время; практически применять нормативные правовые акты; взаимодействовать с другими государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований; 
анализировать и систематизировать информацию по направлению своей профессиональной деятельности; готовить деловую корреспонденцию; творчески осмысливать и воплощать профессиональные задачи; уметь адаптироваться к ситуации и применять новые подходы в решении профессиональных задач; 
уметь оперативно принимать и реализовывать решения; уметь конструктивно вести диалог; эффективно сотрудничать с коллегами.
Профессиональные умения: руководства структурным подразделением; 
 оперативного принятия и реализации управленческих решений;
анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 
организации и обеспечения выполнения задач; ведения деловых переговоров; публичного выступления, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами; 
квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, которые могут привести к конфликту интересов.
знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий: работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, электронной почтой, с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работать в операционной системе; работать в текстовом редакторе, с электронными таблицами; использовать графические объекты в электронных документах; работать со справочными информационно-правовыми базами данных, с системами информационной безопасности; осваивать новые современные средства информационно-коммуникационных технологий и программных продуктов.
	Высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по направлениям подготовки (специальности(-ям)) профессионального образования «Юриспруденция», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика», «Менеджмент»  или иному направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям)), для которого законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие данному направлению(-ям) подготовки (специальности(-ям))
	Стаж не менее двух лет государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки; для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки

	Организационно-документационное, отраслевое
	Ведущая

	Базовые знания: знания государственного языка Российской Федерации (русского языка); 
знания основ:
Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 мая 2003 г. № 58-ФЗ "О системе государственной службы Российской Федерации»;
Федерального  закона  от  27  июля  2004  г. № 79-ФЗ                             "О государственной гражданской службе Российской Федерации";
Федерального  закона  от 25 декабря 2008 г. № 273-ФЗ                           "О противодействии коррупции";
Закона  Курской  области от 18 июня 2014 г. № 42-ЗКО                          "О государственной гражданской службе Курской области";
знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:
основ информационной безопасности и защиты информации;
основных положений законодательства о персональных данных;
общих принципов функционирования системы электронного документооборота;
основных положений законодательства об электронной подписи;
знания и умения по применению персонального компьютера;
знание антимонопольного законодательства Российской Федерации.
Профессиональные знания:  Гражданский кодекс Российской Федерации, Трудовой кодекс Российской Федерации, Федеральный закон от 02 мая 2006 года № 59-ФЗ     «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;    от 15.11.1997  № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»,  от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; от 27.07.2010 г.                     № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»; Федеральных законов: «О мобилизации в Российской Федерации», «О воинском учете в Российской Федерации»; Закона Курской области от 30.11.2015 № 118-ЗКО «Об архивном деле в Курской области»; от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; от 06.04.2011 № 63-ФЗ «Об электронной подписи», от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;                   указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Курской области, постановлений и распоряжений Губернатора Курской области, Администрации Курской области, иных нормативных правовых актов по вопросам информационного обеспечения; обеспечения эксплуатации автоматизированных и организационно-технических систем; осуществления технической защиты информации от несанкционированного доступа и обеспечения безопасности информации в информационно-телекоммуникационной инфраструктуре; реализации государственной политики в сфере предоставления электронных услуг.
Государственного стандарта РФ ГОСТ Р6.30-2003 «Унифицированная система организационно-распорядительной документации. 
Административный регламент предоставления государственной услуги по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации, утвержден приказом Минюста Российской Федерации от 28 декабря 2018 г. № 307; Административный регламент Министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов, утвержден приказом МИД России и Минюста Российской Федерации от 29.06.2012 № 10489/124, Закон Курской области от 11 апреля 2007 № 38-ЗКО «О наделении органов местного самоуправления Курской области отдельными государственными полномочиями на государственную регистрацию актов гражданского состояния».                                                                               Требования к оформлению документов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Курской области, постановлений и распоряжений Губернатора Курской области, Администрации Курской области, иных нормативных правовых актов по вопросам государственной службы, кадров, ведения делопроизводства, архивного дела, а также иных нормативных правовых актов, по вопросам, связанных с выработкой и реализацией мер, направленных на противодействие коррупции; обеспечения прохождения государственной гражданской службы; развития кадровых технологий на государственной гражданской службе; регулирования дополнительного профессионального образования государственных гражданских служащих; совершенствования государственного управления; документационного обеспечения, комплектования, хранения, учета и использования архивных документов.
 Знания Устава Курской области и законов Курской области, постановлений и распоряжений Губернатора Курской области, Администрации Курской области, иных нормативных правовых актов области по вопросам, регламентирующим государственную гражданскую службу; структуры и полномочий органов государственной власти; Положения о комитете ЗАГС Курской области, Положения отделов: экономического анализа, финансирования и контроля комитета ЗАГС Курской области, организационно-документационного обеспечения, отдела ресурсного обеспечения и координации технического оснащения, управления реестра актовых записей, оказания государственных услуг и хранения документов ЗАГС комитета ЗАГС Курской области, настоящего должностного регламента, а также Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Курской области, служебного распорядка комитета ЗАГС Курской области, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, правил пожарной безопасности 

Профессиональные знания: знания Устава Курской области и законов Курской области, постановлений и распоряжений Губернатора Курской области, Администрации Курской области, Правительства Курской области, иных нормативных правовых актов области по вопросам, регламентирующим государственную гражданскую службу; структуры и полномочий органов государственной власти; Положения о Министерстве внутренней и молодежной политики Курской области, Положения об управлении организационной, финансовой и кадровой работы Министерства внутренней и молодежной политики Курской области, настоящего должностного регламента, а также Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Курской области, Служебного распорядка комитета, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, правил пожарной безопасности
Умения: умение мыслить системно (стратегически); умение планировать и рационально использовать рабочее время; умение достигать результата; коммуникативные умения; умение работать в стрессовых условиях; умение совершенствовать свой профессиональный уровень;
Профессиональные умения выполнять поставленные руководством задачи; эффективно планировать служебное время; 
практически применять нормативные правовые акты; взаимодействовать с другими государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований; анализировать и систематизировать информацию по направлению своей профессиональной деятельности; готовить деловую корреспонденцию; творчески осмысливать и воплощать профессиональные задачи; уметь адаптироваться к ситуации и применять новые подходы в решении профессиональных задач; уметь оперативно принимать и реализовывать решения;  уметь конструктивно вести диалог; эффективно сотрудничать с коллегами; квалифицированно работать с людьми по недопущению личностных конфликтов.
Знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий: работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, электронной почтой, с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работать в операционной системе; работать в текстовом редакторе, с электронными таблицами; использовать графические объекты в электронных документах; работать со справочными информационно-правовыми базами данных, с системами информационной безопасности; осваивать новые современные средства информационно-коммуникационных технологий и программных продуктов
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