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Базовые знания и умения 
для замещения должности ведущего специалиста отдела делопроизводства и обращений граждан информационно-аналитического департамента
Министерства труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики

Знания:

- государственного языка Российской Федерации (русского языка);
основ: 

- 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»;

- Указа Президента Российской Федерации от 12 августа 2002 г. № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения государственных служащих»; 

- Указа Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 г. № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; 

- Указа Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- распоряжения Правительства Российской Федерации от 28.12.2016 г. № 2867-р         «Об утверждении формы представления сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых государственным гражданским служащим или муниципальным служащим, гражданином Российской Федерации, претендующим на замещение должности государственной гражданской службы Российской Федерации или муниципальной службы, размещались общедоступная информация, а также данные, позволяющие его идентифицировать»;

- Конституции Кабардино-Балкарской Республики;

- Закона Кабардино-Балкарской Республики от 28 октября 2005 г. № 81-РЗ                      «О государственной гражданской службе Кабардино-Балкарской Республики; 

- Кодекса этики государственного гражданского служащего Министерства труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики;

- делопроизводства и документооборота;

- по охране труда и противопожарной безопасности.
Умения, в том числе управленческие и коммуникативные:
- мыслить системно; 

- планировать и рационально использовать рабочее время; 

- достигать результата; 

- коммуникативными (владеть приемами межличностных отношений; выявлять и разрешать проблемные ситуации, приводящие к конфликтам с гражданами);

- работать в стрессовых условиях; 

- совершенствовать свой профессиональный уровень; 

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- соблюдать этику делового общения.

В области информационно-коммуникационных технологий должен обладать следующими знаниями и навыками:

- общими знаниями и навыками применения персонального компьютера и офисной оргтехники, вопросами безопасности и защиты данных, знаниями основ обеспечения охраны здоровья во время работы с персональным компьютером;

- знаниями и навыками работы с офисными программами, базами данных, электронной почтой, с информационно-телекоммуникационной сетью «Интернет» и иными информационными ресурсами;

- знаниями и навыками применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного информационного взаимодействия и документооборота, обеспечением информационной открытости и безопасности.
Профессиональные знания и умения 
для замещения должности ведущего специалиста отдела делопроизводства и обращений граждан информационно-аналитического департамента
Министерства труда и социальной защиты Кабардино-Балкарской Республики
Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 
- Федеральный закон от 22 октября 2004 года №125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
- Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 27 июля 2006 года №149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

- Федеральный закон от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
- постановление Правительства Российской Федерации от 15 июня 2009 года № 477    «Об утверждении Правил делопроизводства в федеральных органах исполнительной власти»;
- приказ Федерального архивного агентства от 23 декабря 2009 года № 76                     «Об утверждении методических рекомендаций по разработке инструкций по делопроизводству в федеральных органах исполнительной власти;
- приказ Министерства связи и массовых коммуникаций Российской Федерации от          31 июля 2014 года № 234 «Об утверждении правил оказания услуг почтовой связи»;
- приказ Федерального архивного агентства от 20 декабря 2019 года № 236                   «Об утверждении Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения».
Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными знаниями: 

- централизованная и смешанная формы ведения делопроизводства;

- системы взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными умениями:
- осуществление приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, составление номенклатуры дел;

- работа с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, с базами данных.
Иные профессиональные знания ведущего специалиста включают:

- нормативные правовые акты, регулирующие соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;

- принципы, методы, технологии и механизмы ведения делопроизводства и архивного дела;
- порядок работы со служебной и секретной информацией;

- требования к письменным и устным обращениям граждан;
- порядок направления, регистрации и рассмотрения письменных обращений граждан. 
