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Базовые знания и умения 
для замещения должности ведущего специалиста-эксперта 

отдела правового обеспечения административно-правового 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.
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:

- 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-эксперта 

отдела правового обеспечения административно-правового департамента Министерства труда и социальной защиты  

Кабардино-Балкарской Республики
Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации: 
Арбитражный процессуальный кодекс Российской Федерации от 24 июля 2002 г. № 95-ФЗ;

Бюджетный кодекс Российской Федерации от 31 июля 1998 г. № 145-ФЗ;

Гражданский процессуальный кодекс Российской Федерации от 14 ноября 2002 г.         № 138-ФЗ;
Гражданский кодекс Российской Федерации (части первая, вторая, третья и четвертая части);
Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях от 30 декабря 2001 г. № 195-ФЗ;
Кодекс административного судопроизводства Российской Федерации от 8 марта 2015 г. № 21-ФЗ;

Федеральный закон от 12 января 1996 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;

Федеральный закон от 8 августа 2001 г. № 129-ФЗ «О государственной регистрации юридических лиц и индивидуальных предпринимателей»;

Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; 

Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федеральный закон от 17 июля 2009 г. № 172-ФЗ «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

Федеральный закон от 21 ноября 2011 г. № 324-ФЗ «О бесплатной юридической помощи в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 23 мая 1996 г. № 763 «О порядке опубликования и вступления в силу актов Президента Российской Федерации, Правительства Российской Федерации и нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти»;

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

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г.  № 110 «О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»;

Указ Президента РФ от 01 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации»;

Указ Президента РФ от 01 февраля 2005 г. № 113 «О порядке присвоения и сохранения классных чиной государственной гражданской службы»;

постановление Правительства Российской  Федерации от 26 февраля 2010 г. № 96       «Об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 июля 2010 г. № 537                 «О порядке осуществления федеральными органами исполнительной власти функций и полномочий учредителя федерального государственного учреждения»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 июля 2010 г. № 538             «О порядке отнесения имущества автономного или бюджетного учреждения к категории особо ценного движимого имущества»;

постановление Правительства Российской Федерации от 26 июня 2015 г. № 640            «О порядке формирования государственного задания на оказание государственных услуг (выполнение работ) в отношении федеральных государственных учреждений и финансового обеспечения выполнения государственного задания»;

постановление Правительства Российской Федерации от 16 мая 2011 г. № 373                     «О разработке и утверждении административных регламентов исполнения государственных функций и административных регламентов предоставления государственных услуг»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 28 декабря 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;
Закон Кабардино-Балкарской Республики от 20 февраля 1999 г. №5-РЗ                                «О Правительстве Кабардино-Балкарской Республики»;

Закон Кабардино-Балкарской Республики от 3 августа 2002 г. №52-РЗ «О правовых актах в Кабардино-Балкарской Республике»;

Закон Кабардино-Балкарской Республики от 5 июля 2005 г. №40-РЗ «О системе исполнительных органов государственной власти Кабардино-Балкарской Республики»;
Закон Кабардино-Балкарской Республики от 24 марта 2007 г. № 20-РЗ «О Реестре государственных должностей Кабардино-Балкарской Республики и Реестре должностей государственной гражданской службы Кабардино-Балкарской Республики»;

Закон Кабардино-Балкарской Республики от 16 декабря 2014 г. № 66-РЗ                              «О регулировании отношений в сфере социального обслуживания граждан в Кабардино-Балкарской Республике»; 

Закон Кабардино-Балкарской Республики от 31 декабря 2014 г. №76-РЗ «О бесплатной юридической помощи в Кабардино-Балкарской Республике»;

Указ Президента Кабардино-Балкарской Республики от 20 января 2006 г. № 3-УП       «Об утверждении Порядка осуществления Президентом Кабардино-Балкарской Республики нормотворческой деятельности»;

постановление Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 11 августа 2010 г.           № 163-ПП «О Порядке проведения антикоррупционной экспертизы нормативных правовых актов и проектов нормативных правовых актов Правительства Кабардино-Балкарской Республики»;

постановление Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 18 мая 2011 г.             № 136-ПП «О порядке осуществления исполнительными органами государственной власти Кабардино-Балкарской Республики функций и полномочий учредителя государственного учреждения Кабардино-Балкарской Республики»;

постановление Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 10 декабря 2018 г. № 232-ПП «О разработке и утверждении административных регламентов осуществления государственного контроля (надзора) и административных регламентов предоставления государственных услуг»;
постановление Правительства Кабардино-Балкарской Республики от 04 июня 2015 г.             № 111-ПП «О Правилах оказания гражданам бесплатной юридической помощи на территории Кабардино-Балкарской Республики».

Иные профессиональные знания ведущего специалиста-эксперта включают:

знание правоприменительной практики, в том числе определения и постановления судов общей юрисдикции Российской Федерации в части полномочий Министерства.

Ведущий специалист-эксперт отдела должен профессионально уметь:
работать со справочными системами «КонсультантПлюс», «Гарант» на профессиональном уровне;

представлять интересы Министерства в судах различной инстанции, вести исковую и претензионную работу;

использовать официально-деловой стиль при составлении правовых документов ненормативного характера;

использование правил юридической техники для составления нормативных правовых актов.
Ведущий специалист-эксперт отдела должен обладать следующими функциональными знаниями: 

понятие нормы права, нормативного правого акта, правоотношений и их признаки;

понятие проекта нормативного правового акта, порядок подготовки и его согласования;

понятие официального отзыва на проекты нормативных правовых актов;

понятие, процедура рассмотрения обращения граждан;

порядок подготовки и подачи исковых заявлений;

порядок представления интересов государственного органа в судах общей юрисдикции и арбитражных судах различных инстанций;

порядок проведения правовой экспертизы проектов нормативных правовых и иных актов;

порядок проведения антикоррупционной экспертизы проектов нормативных правовых актов и нормативных правовых актов;

порядок регистрации юридического лица;

процедуры реорганизации и ликвидации юридического лица;

основы ведения делопроизводства, систему взаимодействия в рамках внутриведомственного и межведомственного электронного документооборота.

Ведущий специалист-эксперт должен обладать следующими функциональными умениями:

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов;

подготовка аналитических, информационных и других материалов;

организация и проведения мониторинга применения законодательства;

ведение исковой и претензионной работы.
