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                                                                                       Приложение
к приказу Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики 
от 31 августа 2010 г. № 296
Квалификационные требования  к профессиональным знаниям и навыкам,

необходимым для исполнения должностных обязанностей
по должностям государственной гражданской службы
Чувашской Республики в Министерстве по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики
Категория «руководители» высшей и главной групп должностей

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 Президента Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, регулирующих государственную политику в области физической культуры, спорта и туризма (применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей); основ экономики, управления и организации труда, методов управления аппаратом государственного органа, методов проведения международных переговоров, заключения международных контрактов, передового отечественного и зарубежного опыта в установленной сфере; основ организации прохождения государственной гражданской службы, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, норм делового общения и правил делового этикета, правил внутреннего служебного распорядка, порядка работы со служебной и секретной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности.

Профессиональные навыки: руководящей работы; правильного подбора и расстановки сотрудников Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики; создания команды и правильного использования командной работы, создания эффективных взаимоотношений в коллективе; практического применения нормативных правовых актов; разработки и управления проектами; оперативного принятия и реализации управленческих решений; подготовки и экспертизы проектов нормативных правовых актов; ведения деловых переговоров; владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов; контроля и анализа; владения конструктивной критикой, публичного выступления, подготовки делового письма; эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, государственными и муниципальными служащими, населением; делегирования полномочий подчиненным; умения быть требовательным, энергичным, настойчивым; постановки перед подчиненными достижимых задач, подчинения тактических целей стратегическим, разработки плана конкретных действий; адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению возникающих проблем; умения видеть, поддерживать и применять новое, передовое; эффективного планирования рабочего времени, владения компьютером с использованием необходимого программного обеспечения и оргтехникой, систематического повышения своей квалификации, систематизации информации, работы со служебными документами; умения не допускать личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками, коллегами и вышестоящими руководителями; гибкости и компромиссов при решении проблем в конфликтных ситуациях; ответственного и внимательного отношения к людям.

Категория «помощники» высшей группы должностей

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 Президента Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, регулирующих государственную политику в области физической культуры, спорта и туризма (применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей); основ управления и организации труда, методов управления аппаратом государственного органа, методов проведения международных переговоров, заключения международных контрактов, передового отечественного и зарубежного опыта в установленной сфере; основ организации прохождения государственной гражданской службы, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, норм делового общения и правил делового этикета, правил внутреннего служебного распорядка, порядка работы со служебной и секретной информацией, основ делопроизводства, правил охраны труда и противопожарной безопасности.

Профессиональные навыки: работы с людьми; систематизации информации, работы со служебными документами; ведения деловых переговоров; умения правильно планировать и управлять временем; эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, государственными и муниципальными служащими, населением; оперативного принятия и реализации решения; владения навыками конструктивной критики; владения навыками делового письма; умения слушать коллег; владения компьютером с использованием необходимого программного обеспечения и оргтехникой, адаптации к новой ситуации и принятию новых подходов в решении поставленных задач, ответственного и внимательного отношения к людям, систематического повышения своей квалификации.

Категории «специалисты» ведущей и старшей групп должностей

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 Президента Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, регулирующих государственную политику в области физической культуры, спорта и туризма (применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей); основ организации труда, основ делопроизводства, методов проведения международных переговоров, составления международных контрактов, передового отечественного и зарубежного опыта в установленной сфере; процесса прохождения государственной гражданской службы, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, норм делового общения и правил делового этикета, правил внутреннего служебного распорядка, порядка работы со служебной и секретной информацией, правил охраны труда и противопожарной безопасности.

Профессиональные навыки: организации и обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики, квалифицированного и эффективного планирования своей работы и рабочего времени, подготовки и экспертизы проектов нормативных правовых актов, анализа и прогнозирования, эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, государственными и муниципальными служащими, населением; умения внимательно слушать коллег и грамотного учета их мнения, владения компьютером с использованием необходимого программного обеспечения и оргтехникой, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, навыками делового письма, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами.

Категории «обеспечивающие специалисты»
ведущей группы должностей

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 Президента Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, регулирующих государственную политику в области физической культуры, спорта и туризма (применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей); основ организации труда, основ делопроизводства, передового отечественного и зарубежного опыта в установленной сфере; процесса прохождения государственной гражданской службы, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, норм делового общения и правил делового этикета, правил внутреннего служебного распорядка, порядка работы со служебной и секретной информацией, правил охраны труда и противопожарной безопасности.

Профессиональные навыки: обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики, квалифицированного и эффективного планирования своей работы и рабочего времени, эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями,  государственными и муниципальными служащими, населением; подготовки и экспертизы проектов нормативных правовых актов, анализа и прогнозирования, умения внимательно слушать коллег и грамотного учета их мнения, владения компьютером с использованием необходимого программного обеспечения и оргтехникой, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, навыками делового письма, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами.

Категории «обеспечивающие специалисты»
старшей и младшей групп должностей

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 Президента Чувашской Республики, постановлений и распоряжений Кабинета Министров Чувашской Республики, иных нормативных правовых актов, регулирующих государственную политику в области физической культуры, спорта и туризма (применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей); делопроизводства, процесса прохождения государственной гражданской службы, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, норм делового общения и правил делового этикета, правил внутреннего служебного распорядка, порядка работы со служебной информацией, правил охраны труда и противопожарной безопасности.

Профессиональные навыки: обеспечения выполнения задач и функций по организационному, информационному, документационному, финансово-экономическому, хозяйственному и иному обеспечению деятельности структурных подразделений Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики, эффективной и последовательной организации работы по взаимодействию со структурными подразделениями Министерства по физической культуре, спорту и туризму Чувашской Республики в соответствии с профилем деятельности; владения компьютером с использованием необходимого программного обеспечения и оргтехникой, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, подготовки деловой корреспонденции, навыками делового письма, работы с гражданами.
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