2.1.3. Консультант должен обладать следующими знаниями и умениями: 
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знанием основ:
Конституции Российской Федерации;
федеральных законов «О системе государственной службы Российской Федерации», «О государственной гражданской службе Российской Федерации», «О противодействии коррупции».
3) знаниям и умениям в области информационно-коммуникационных технологий.
2.1.4. Умения гражданского служащего, замещающего должность консультанта, должны включать: 
умение мыслить стратегически (системно);
умение планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата;
коммуникативные умения;
умение управлять изменениями;
2.2. Профессионально-функциональные квалификационные требования:
2.2.1. Гражданскому служащему, замещающему должность консультанта квалификационные требования к специальности, направлению подготовки не устанавливаются.
2.2.2. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации и законодательства Чувашской Республики: 
Конституция Российской Федерации; 
федеральные законы: 
«О системе государственной службы Российской Федерации»;
«О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
«О противодействии коррупции»;
Конституция Чувашской Республики;
законы Чувашской Республики:
«О государственной гражданской службе Чувашской Республики»;
«О противодействии коррупции»;
[bookmark: _GoBack]иные федеральные конституционные законы, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Чувашской Республики, указы и распоряжения Главы Чувашской Республики; постановления и распоряжения Кабинета Министров Чувашской Республики, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей.
2.2.3. Иные профессиональные знания консультанта должны включать: 
структуру и полномочия органов государственной власти;
основы организации труда, делопроизводства;
основы редактирования текста;
правила и нормы современного русского языка;
правила охраны труда и пожарной безопасности;
организацию прохождения государственной гражданской службы Чувашской Республики;
нормы делового общения и правила делового этикета;
порядок работы со служебной информацией;
в области информационно-коммуникационных технологий:
аппаратное и программное обеспечение;
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
2.2.4. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими профессиональными умениями:
разработка проектов деловых писем, систематизация информации, работа со служебными документами;
оценка представленных материалов, принятие решений по поводу возможной их корректировки;
работа с законодательными актами и другими нормативными документами, практическое применение нормативных правовых актов;
своевременное и качественное выполнение аналитических и информационных материалов, ведение деловых переговоров;
организация и обеспечение выполнения задач (в соответствии с компетенцией);
взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;
проведение анализа и обобщения информации на стадиях принятия и реализации решения, комплексная оценка достигнутых результатов;
умение пользоваться поисковыми системами в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и получение информации из правовых баз данных, федерального портала проектов нормативных правовых актов www.regulation.gov.ru;
применение современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах: использование межведомственного и ведомственного электронного документооборота, информационно-телекоммуникационных сетей.
2.2.5. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими функциональными знаниями:
понятие нормы права, нормативного правового акта, правоотношений и их признаки;
понятие проекта нормативного правового акта, инструменты и этапы его разработки;
принципы, методы, технологии и механизмы осуществления контроля;
процедура организации проверки: порядок, этапы, инструменты проведения;
меры, принимаемые по результатам проверки;
система взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.
2.2.6. Гражданский служащий, замещающий должность консультанта, должен обладать следующими функциональными умениями:
квалифицированное планирование работы;
практическое применение нормативных правовых актов;
проведение анализа и обобщения информации;
взаимодействие с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;
эффективное планирование рабочего времени;
выполнение поставленных руководством задач;
решение задач, требующих наличия аналитического мышления;
работа в условиях ограниченного времени исполнения поставленной задачи;
редактирование документов на высоком стилистическом уровне;
систематическое повышение своей квалификации;
систематизация информации, работа со служебными документами, разработка проектов правовых актов и организационно-распорядительных документов, деловых писем;
в области информационно-коммуникационных технологий:
работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
работа в операционной системе;
управление электронной почтой;
работа в текстовом редакторе;
работа с электронными таблицами;
подготовка презентаций;
использование графических объектов в электронных документах;
работа с базами данных.
 

