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	ДЕПАРТАМЕНТ ГОСУДАРСТВЕННОГО ЗАКАЗА 
ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ



ПРИКАЗ 

       2015 г.                                                                                                                    №    -п

О внесении изменений в приказ Департамента государственного заказа 
Томской области от 13.05.2015 № 13-п

С целью совершенствования нормативного правового акта:
ПРИКАЗЫВАЮ:
1. Внести в приказ Департамента государственного заказа Томской области от 13.05.2013 № 13-п «Об утверждении Положения о квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области в Департаменте государственного заказа Томской области» изменения, изложив Положение о квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области в Департаменте государственного заказа  Томской области, утвержденное указанным приказом, в новой редакции согласно приложению к настоящему приказу.
2. Контроль за исполнением настоящего приказа оставляю за собой.



Начальник департамента                                                                             М.В. Пономаренко
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Утверждено
приказом Департамента
 государственного заказа
 Томской области
от             N     -п

[bookmark: Par40]ПОЛОЖЕНИЕ
О КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЯХ К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ, НЕОБХОДИМЫМ ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ НА ДОЛЖНОСТЯХ ГОСУДАРСТВЕННОЙ ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ В ДЕПАРТАМЕНТЕ ГОСУДАРСТВЕННОГО ЗАКАЗА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области в Департаменте государственного заказа Томской области определяются в соответствии со статьей 4 Закона Томской области от 9 декабря 2005 года N 231-ОЗ "О государственной гражданской службе Томской области".
[bookmark: Par52]2. В рамках специальности (направления подготовки), определяющей квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области категории "Руководители" комитета организационно-правовой работы Департамента государственного заказа Томской области, необходимы следующие:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Томской области; законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, правовых актов Томской области о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, гражданского законодательства, антимонопольного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых акты о защите конкуренции, законодательства в сфере бюджетного, налогового, трудового права, нормотворческой деятельности Российской Федерации и Томской области; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Положения о Департаменте государственного заказа Томской области; основ организации прохождения государственной гражданской службы; порядка работы со служебной информацией;
2) профессиональные навыки: проведение правовой экспертизы, эффективное планирование работы, анализ и прогнозирование, систематизация и структурирование информации, организация и обеспечение выполнения задач, законотворческой деятельности; навыки деловой переписки, навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, с информационно-правовыми базами, сетью Интернет, электронной почтой, в операционной системе и в текстовом редакторе; принятия и реализации управленческих решений; делегирования полномочий подчиненным;
3) профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий согласно приложению к настоящему Положению.
3. В рамках специальности (направления подготовки), определяющей квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области категории "Специалисты" комитета организационно-правовой работы Департамента государственного заказа Томской области, необходимы следующие:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Томской области; законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, правовых актов Томской области о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, гражданского законодательства, антимонопольного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых акты о защите конкуренции, законодательства в сфере бюджетного, налогового, трудового права, нормотворческой деятельности Российской Федерации и Томской области; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Положения о Департаменте государственного заказа Томской области; основ прохождения государственной гражданской службы; порядка работы со служебной информацией; делопроизводства;
2) профессиональные навыки: организации и обеспечения выполнения задач; систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; анализа и прогнозирования; законотворческой деятельности; планирования работы; организации работы по взаимодействию с представителями других государственных органов и органов местного самоуправления;
3) профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий согласно приложению к настоящему Положению.
4. В рамках специальности (направления подготовки), определяющей квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области категории "Руководители" комитета планирования и аналитической работы Департамента государственного заказа Томской области, необходимы следующие:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Томской области; законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, правовых актов Томской области о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Положения о Департаменте государственного заказа Томской области; основ организации прохождения государственной гражданской службы; порядка работы со служебной информацией;
2) профессиональные навыки: эффективное планирование работы, анализ и прогнозирование, систематизация и структурирование информации, организация и обеспечение выполнения задач, навыки деловой переписки, навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, информационно-правовыми базами, сетью Интернет, электронной почтой, операционными системами и в  текстовом редакторе; принятия и реализации управленческих решений; делегирования полномочий подчиненным;
3) профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий согласно приложению к настоящему Положению.
5. В рамках специальности (направления подготовки), определяющей квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области категории "Специалисты" комитета планирования и аналитической работы Департамента государственного заказа Томской области, необходимы следующие:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Томской области; законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, правовых актов Томской области о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Положения о Департаменте государственного заказа Томской области; основ прохождения государственной гражданской службы; порядка работы со служебной информацией; делопроизводства;
2) профессиональные навыки: организации и обеспечения выполнения задач; систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; анализа и прогнозирования; планирования работы; организации работы по взаимодействию с представителями других государственных органов и органов местного самоуправления;
3) профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий согласно приложению к настоящему Положению.
6. В рамках специальности (направления подготовки), определяющей квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области категории "Руководители" комитета размещения заказов Департамента государственного заказа Томской области, необходимы следующие:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Томской области; законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, правовых актов Томской области о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, антимонопольного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых акты о защите конкуренции, гражданского законодательства; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Положения о Департаменте государственного заказа Томской области; основ организации прохождения государственной гражданской службы; порядка работы со служебной информацией;
2) профессиональные навыки: эффективное планирование работы; анализ и прогнозирование; систематизация и структурирование информации; организация и обеспечение выполнения задач; навыки деловой переписки; навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями; с информационно-правовыми базами; сетью Интернет; электронной почтой; в операционной систем и в текстовом редакторе; принятия и реализации управленческих решений; делегирования полномочий подчиненным;
3) профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий согласно приложению к настоящему Положению.
7. В рамках специальности (направления подготовки), определяющей квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области категории "Специалисты" комитета размещения заказов Департамента государственного заказа Томской области, необходимы следующие:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Томской области; законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, правовых актов Томской области о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, антимонопольного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых акты о защите конкуренции, гражданского законодательства; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Положения о Департаменте государственного заказа Томской области; основ прохождения государственной гражданской службы; порядка работы со служебной информацией; делопроизводства;
2) профессиональные навыки: организации и обеспечения выполнения задач; систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; анализа и прогнозирования; планирования работы; организации работы по взаимодействию с представителями других государственных органов и органов местного самоуправления;
3) профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий согласно приложению к настоящему Положению.
8. В рамках специальности (направления подготовки), определяющей квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области категории "Руководители" заместителя начальника Департамента государственного заказа Томской области, необходимы следующие:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Томской области; законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, правовых актов Томской области о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, антимонопольного законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых акты о защите конкуренции, гражданского законодательства; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Положения о Департаменте государственного заказа Томской области; основ организации прохождения государственной гражданской службы; порядка работы со служебной информацией;
2) профессиональные навыки: навыки управления в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд; принятия и реализации управленческих решений; проектного управления; контроля исполнения поручений; систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; планирования работы; делегирования полномочий подчиненным;
3) профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий согласно приложению к настоящему Положению.
9. В рамках специальности (направления подготовки), определяющей квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области категории "Руководители" отдела бухгалтерского учета Департамента государственного заказа Томской области, необходимы следующие:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Томской области; законодательства Российской Федерации о бухгалтерском учете, законодательства в сфере бюджетного, налогового, гражданского, трудового права, иных правовых актов Российской Федерации и Томской области, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Положения о Департаменте государственного заказа Томской области; основ организации прохождения государственной гражданской службы; порядка работы со служебной информацией;
2) профессиональные навыки: организации и ведения бюджетного учета, составления бухгалтерской отчетности в секторе государственного управления; принятия и реализации управленческих решений; проектного управления; контроля исполнения поручений; систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; планирования работы; делегирования полномочий подчиненным;
3) профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий согласно приложению к настоящему Положению.
10. В рамках специальности (направления подготовки), определяющей квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях государственной гражданской службы Томской области категории "Специалисты" по мобилизационной подготовке ГО и ЧС Департамента государственного заказа Томской области, необходимы следующие:
1) профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Томской области; Федерального закона Российской Федерации от 31.05.1996 N 61-ФЗ "Об обороне", Федерального закона Российской Федерации от 28.03.1998 N 53-ФЗ "О воинской обязанности и военной службе", Федерального закона Российской Федерации от 26.02.1997 N 31-ФЗ "О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации", Закона Российской Федерации от 21.07.1993 N 5485-1 "О государственной тайне", иных правовых актов Российской Федерации и Томской области, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, Положения о Департаменте государственного заказа Томской области; основ прохождения государственной гражданской службы; порядка работы со служебной информацией; делопроизводства;
2) профессиональные навыки: организации и обеспечения выполнения задач; систематизации и структурирования информации, работы с различными источниками информации; анализа и прогнозирования; планирования работы; организации работы по взаимодействию с представителями других государственных органов и органов местного самоуправления;
3) профессиональные знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий согласно приложению к настоящему Положению.
11. В должностных регламентах по должностям государственной гражданской службы Томской области квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, указанные в пунктах 2 - 10 настоящего приказа, указываются на основании специальности (направления подготовки), требующейся для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности.
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Приложение
к Положению
о квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и
навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей
на должностях государственной гражданской службы
Томской области в Департаменте государственного заказа
Томской области

ПЕРЕЧЕНЬ
КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЙ К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И
НАВЫКАМ В ОБЛАСТИ ИНФОРМАЦИОННО-КОММУНИКАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ
С УЧЕТОМ КАТЕГОРИЙ И ГРУПП ДОЛЖНОСТЕЙ ГОСУДАРСТВЕННОЙ
ГРАЖДАНСКОЙ СЛУЖБЫ

	Наименование уровня требований в области информационно-коммуникационных технологий
	Перечень квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, которыми должен владеть государственный гражданский служащий
	Пояснения квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий
	Наименование категорий и групп должностей государственной гражданской службы

	Базовый
	Знания:
	Все категории и группы должностей, кроме категории "руководители" высшей и главной группы должностей

	
	аппаратного и программного обеспечения возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных
	основных блоков компьютера (системный блок, монитор, клавиатура, мышь, дисковод), а также принтера, сканера, копира, факса, USB-носителей работы в телекоммуникационной сети с общими сетевыми папками; электронной почты; электронного документооборота;
	

	
	технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота
	системы межведомственного взаимодействия
	

	
	общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности
	Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных"
	

	
	Навыки:
	

	
	работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера
	работы с USB-носителями, DVD-дисками, принтерами, сканерами, копирами, МФУ
	

	
	работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет
	работы с интернет-обозревателями (браузерами), поиска информации в сети Интернет
	

	
	работы в операционной системе
	работы в Microsoft Windows или Linux
	

	
	управления электронной почтой
	работы в программах электронной почты на базе Outlook Express или Outlook, или Mozilla Thunderbird и прочее
	

	
	работы в текстовом редакторе
	работы в Microsoft Word или OpenOffice Write
	

	
	работы с электронными таблицами
	работы с Microsoft Excel или OpenOffice Calc
	

	
	подготовки презентаций
	работы с Microsoft PowerPoint или OpenOffice Impress
	

	
	использования графических объектов в электронных документах
	вставки графиков, картинок, схем в электронные документы
	

	
	работы с базами данных
	работы с Microsoft Access или OpenOffice Base
	

	Расширенный
	Знания:
	Категория "руководители" высшей и главной группы должностей

	
	правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий
	Федерального закона от 27 июля 2006 года N 149-ФЗ "Об информации, информационных технологиях и о защите информации"
	

	
	программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий
	государственной программы "Информационное общество (2011 - 2020 годы)", утвержденной Распоряжением Правительства Российской Федерации от 20.10.2010 N 1815-р "О государственной программе "Информационное общество (2011 - 2020 годы)"
	

	
	правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий
	Федерального закона от 27 июля 2010 года N 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"
	

	
	аппаратного и программного обеспечения
	основных блоков компьютера (системный блок, монитор, клавиатура, мышь, дисковод), а также принтера, сканера, копира, факса, USB-носителей
	

	
	возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота
	работы в телекоммуникационной сети с общими сетевыми папками; электронной почты; электронного документооборота; системы межведомственного взаимодействия
	

	
	общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности
	Федерального закона от 27 июня 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных";
Федерального закона от 6 апреля 2011 года N 63-ФЗ "Об электронной подписи"
	

	
	основ проектного управления
	основ проектного менеджмента, управления проектами, стратегического планирования, программно-целевого управления, бюджетирования
	

	
	Навыки:
	

	
	стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах
	применения автоматизированных систем проектного управления, например OpenProj, Microsoft Project Expert
	

	
	работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера
	работы с USB-носителями, DVD-дисками, принтерами, сканерами, копирами, МФУ
	

	
	работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет
	работы с интернет-обозревателями (браузерами), поиска информации в сети Интернет
	

	
	работы в операционной системе
	работы в Microsoft Windows или Linux
	

	
	управления электронной почтой
	работы в программах электронной почты на базе Outlook Express или Outlook, или Mozilla Thunderbird и пр.
	

	
	
	
	

	
	работы в текстовом редакторе
	работы в Microsoft Word или OpenOffice Write
	

	
	работы с электронными таблицами
	работы с Microsoft Excel или OpenOffice Calc
	

	
	работы с базами данных
	работы с Microsoft PowerPoint или OpenOffice Impress
	

	
	работы с системами управления проектами
	работы с OpenProj, Project Expert, Redmine и прочее
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