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	ГОСУДАРСТВЕННАЯ ЖИЛИЩНАЯ ИНСПЕКЦИЯ  В РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ

	ЧĂВАШ PЕСПУБЛИКИН

ПАТШАЛĂХ ÇУРТ-ЙĔР

ИНСПЕКЦИЙĔ

	        

	ГОСУДАРСТВЕННАЯ ЖИЛИЩНАЯ ИНСПЕКЦИЯ ЧУВАШСКОЙ РЕСПУБЛИКИ

	П Р И К А З
	
	П Р И К А З

	№ 79-од от 02.07.2012
	
	02.07.2012 № 79-од

	Шупашкар хули
	
	г. Чебоксары


	Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Государственной жилищной инспекции Чувашской Республики


В соответствии со статьей 7 Закона Чувашской Республики от 12 апреля 2005 г. № 11 «О государственной гражданской службе Чувашской Республики» и Указом Президента Чувашской Республики от 1 сентября 2006 г. № 73 «О Сводном перечне государственных должностей Чувашской Республики и Реестре должностей государственной гражданской службы Чувашской Республики» приказываю:

1. Утвердить прилагаемые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Государственной жилищной инспекции Чувашской Республики.

2. Специалисту, отвечающему за кадровый учет в Государственной жилищной инспекции Чувашской Республики, учитывать указанные в пункте 1 настоящего приказа квалификационные требования при разработке должностных регламентов государственных гражданских служащих Чувашской Республики в Государственной жилищной инспекции Чувашской Республики.
3. Признать утратившим силу приказ Государственной жилищной инспекции Чувашской Республики от 13 ноября 2010 г. № 55 «Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Государственной жилищной инспекции Чувашской Республики» (зарегистрирован в Министерстве юстиции Чувашской Республики 23 декабря 
2012 г., регистрационный № 730).

4. Настоящий приказ вступает в силу через десять дней после дня его официального опубликования.
Руководитель Госжилинспекции Чувашии –

главный государственный жилищный инспектор 

Чувашской Республики                                                                                И.Г. Никитин 

УТВЕРЖДЕНЫ

приказом Государственной жилищной

инспекции Чувашской Республики

от 02.07.2012 № 79-од
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к профессиональным знаниям и навыкам лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Чувашской Республики в Государственной жилищной инспекции Чувашской Республики

Чувашской Республики

Категория "руководители"

высшей и главной групп должностей

1. Профессиональные знания:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

структуры и полномочий органов государственной власти;

основ управления и организации труда, делопроизводства;

служебного распорядка Государственной жилищной инспекции Чувашской Республики (далее – Госжилинспекция Чувашии);

правил охраны труда и пожарной безопасности;

методов проведения переговоров;

организации прохождения государственной гражданской службы Чувашской Республики;

норм делового общения и правил делового этикета;

порядка работы со служебной и секретной информацией;

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.

2. Профессиональные навыки:

оперативного принятия и реализации управленческих решений;

организации и обеспечения выполнения задач (в соответствии с компетенцией);

квалифицированного планирования работы;

практического применения нормативных правовых актов;

ведения деловых переговоров, публичных выступлений;

выстраивания межличностных отношений и мотивации поведения подчиненных, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;

проведения анализа и обобщения информации на стадиях принятия и реализации управленческого решения, комплексной оценки достигнутых результатов;

делегирования полномочий подчиненным;

организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

эффективного планирования рабочего времени;

решения сложных задач, требующих наличия высокого уровня аналитического мышления;

работы в условиях ограниченного времени исполнения поставленной задачи;

систематического повышения своей квалификации;

редактирования документов на высоком стилистическом уровне;

систематизации информации, работы со служебными документами, разработки проектов правовых актов и организационно-распорядительных документов, деловых писем;

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;


управления электронной почтой;


работы в текстовом редакторе;


работы с электронными таблицами; 


работы с базами данных;


работы с системами управления проектами.

3. Кроме того, для исполнения должностных обязанностей государственными гражданскими служащими Чувашской Республики в Госжилинспекции Чувашии (далее – гражданские служащие), курирующими вопросы внедрения информационно-коммуникационных технологий в деятельность Госжилинспекции Чувашии или являющимися пользователями программных продуктов, которые обеспечивают автоматизацию функций, возложенных на соответствующие подразделения, необходимы:

профессиональные знания:


систем взаимодействия с гражданами и организациями;


учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения Госжилинспекцией Чувашии основных задач и функций;


систем межведомственного взаимодействия;


систем управления государственными информационными ресурсами;


информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;


систем управления электронными архивами;


систем информационной безопасности;


систем управления эксплуатацией;

профессиональные навыки: 


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 управления электронными архивами;


работы с системами информационной безопасности;


работы с системами управления эксплуатацией.

Категория "специалисты"

ведущей и старшей групп должностей

1. Профессиональные знания:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Конституции Чувашской Республики, законов Чувашской Республики, указов и распоряжений Главы Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

структуры и полномочий органов государственной власти;

основ организации труда, делопроизводства;

служебного распорядка Госжилинспекции Чувашии;

правил охраны труда и пожарной безопасности;

организации прохождения государственной гражданской службы Чувашской Республики;

норм делового общения и правил делового этикета;

порядка работы со служебной информацией;

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.

2. Профессиональные навыки:

квалифицированного планирования работы;

практического применения нормативных правовых актов;

проведения анализа и обобщения информации;

взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами;

эффективного планирования рабочего времени;

выполнения поставленных руководством задач;

решения задач, требующих наличия аналитического мышления;

работы в условиях ограниченного времени исполнения поставленной задачи;

систематического повышения своей квалификации;

систематизации информации, работы со служебными документами, разработки проектов правовых актов и организационно-распорядительных документов, деловых писем;

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;

управления электронной почтой; 

работы в текстовом редакторе;

работы с электронными таблицами;

подготовки презентаций;

использования графических объектов в электронных документах;


работы с базами данных.

3. Кроме того, для исполнения должностных обязанностей гражданскими служащими, к ведению которых относятся вопросы информатизации, в чьи должностные обязанности входят функции по созданию, развитию и администрированию информационных систем, или являющимися пользователями программных продуктов, которые обеспечивают автоматизацию функций, возложенных на соответствующие подразделения, необходимы:

профессиональные знания:


систем взаимодействия с гражданами и организациями;

учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения Госжилинспекцией Чувашии основных задач и функций;

систем межведомственного взаимодействия;

систем управления государственными информационными ресурсами;

информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

систем управления электронными архивами;

систем информационной безопасности;

систем управления эксплуатацией;

профессиональные навыки: 

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 управления электронными архивами;

работы с системами информационной безопасности;

работы с системами управления эксплуатацией.
