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Приложение 1

Квалификационные требования к уровню профессионального образования, специальностям и направлениям подготовки, стажу государственной гражданской службы, профессионально-функциональным знаниям и умениям, необходимым для замещения должности государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики в Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики
	№ п/п
	Наименование должности в Аппарате Народного Совета
	Категория и группа должностей
	Квалификационные требования для замещения должности государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики к:

	
	
	
	

уровню профессионального образования, специальностям и направлениям подготовки
	стажу государственной гражданской службы/
работы по специальности, направлению подготовки1
	


 профессионально-функциональным знаниям 

	


 профессионально-функциональным умениям

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Отдел планово-экономической работы Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики

	1.








	Главный специалист отдела планово-экономической работы
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки «Экономика» или близкое к нему.
	Не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
	Наличие профессионально-функциональных знаний, включая знания:
– государственного языка Донецкой Народной Республики; 
– Конституции Донецкой Народной Республики; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 20 февраля 2015 года № 13-IНС «Об обращениях граждан»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 7 августа 2015 года № 72-ІНС «О нормативных правовых актах»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 3 апреля 2015 года № 32-IНС «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики»; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе»;
– актов Главы Донецкой Народной Республики в отношении государственной гражданской службы;
– трудового законодательства;
– законодательства в сфере противодействия коррупции;
– Регламента Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– Служебного распорядка Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– правил и норм охраны труда, техники безопасности;
– правил делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– порядка работы со служебной информацией;
– иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей;
– порядка организации бюджетного процесса.
	Наличие профессионально-функциональных умений:
– анализировать обоснования бюджетных ассигнований на планируемый период;
 – анализировать эффективность и результативность расходования бюджетных средств;
– формировать проекты прогнозов по организации бюджетного процесса;
– составлять отчетность и проводить анализ об 
исполнении бюджетов бюджетной системы;
– анализировать обоснование потребности;
– эффективно планировать служебное время;
– свободно ориентироваться в вопросах, относящихся к компетенции отдела; 
– систематизировать, анализировать и обобщать информацию;
– формулировать и аргументировать точку зрения;
– разрабатывать планы, подготавливать отчеты и документы аналитического характера;
– работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в операционной системе управления, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами и базами данных;
– взаимодействовать с другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– готовить проекты служебных документов;
– оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.

	2.
	Ведущий специалист отдела планово-экономической работы
	Категория «специалисты»,
ведущая группа должностей
	Высшее профессиональное образование (бакалавриат) по направлению подготовки «Экономика» или близкое к нему.
	Без предъявления требования к стажу.
	
	

	Управление делами Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики

	1.
	Ведущий специалист отдела документационного обеспечения и делопроизводства
	Категория «специалисты»,
ведущая группа должностей
	Высшее профессиональное образование (бакалавриат) по направлению подготовки
«Документоведение и архивоведение», «Правоведение», «Юриспруденция», «Экономика», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление».

	Без предъявления требования к стажу.
	Наличие профессионально-функциональных знаний, включая знания:
– государственного языка Донецкой Народной Республики;
– Конституции Донецкой Народной Республики; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 3 апреля 2015 года № 32-IНС «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики»; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 20 февраля 2015 года № 13-IНС «Об обращениях граждан»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 7 августа 2015 года № 72-ІНС «О нормативных правовых актах»;
– Закон Донецкой Народной Республики от 15 августа 2015 года № 70-IHC «О статусе депутата Народного Совета Донецкой Народной Республики»;
– актов Главы Донецкой Народной Республики в отношении государственной гражданской службы;
– трудового законодательства;
– законодательства в сфере противодействия коррупции;
– Регламента Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– служебного распорядка Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– правил и норм охраны труда, техники безопасности;
– государственные стандарты (порядок, правила, инструкция) в области делопроизводства и архивного дела;
– нормативные правовые акты в области делопроизводства и архивного дела Донецкой Народной Республики;
– норм этики делового общения.
	Наличие профессионально-функциональных умений:
– совершенствовать делопроизводственные процессы;
– разрабатывать проекты организационно-распорядительных документов и локальных нормативных правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
– работать с компьютерной и другой оргтехникой, программным обеспечением;
– работать в системе электронного документооборота (регистрация и учёт входящих, исходящих, внутренних и организационно-распорядительных документов);
– работать с обращениями граждан;
– анализировать и систематизировать информацию;
– эффективно планировать рабочее время;
– конструктивно мыслить;
– эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– оперативно и качественно исполнять поручения руководства;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.

	Сектор архивной работы отдела документационного обеспечения и делопроизводства 

	1.
	Главный специалист сектора архивной работы
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки «Документоведение и архивоведение», «Правоведение», «Юриспруденция», «Экономика», «Менеджмент», «Государственное и муниципальное управление».

	Не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
	Наличие профессионально-функциональных знаний, включая знания:
– государственного языка Донецкой Народной Республики;
– Конституции Донецкой Народной Республики; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 3 апреля 2015 года № 32-IНС «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики»; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 20 февраля 2015 года № 13-IНС «Об обращениях граждан»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 7 августа 2015 года № 72-ІНС «О нормативных правовых актах»;
– Закон Донецкой Народной Республики от 15 августа 2015 года № 70-IHC «О статусе депутата Народного Совета Донецкой Народной Республики»;
– актов Главы Донецкой Народной Республики в отношении государственной гражданской службы;
– трудового законодательства;
– законодательства в сфере противодействия коррупции;
– Регламента Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– служебного распорядка Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– правил и норм охраны труда, техники безопасности;
– государственных стандартов (порядок, правила, инструкция) в области делопроизводства и архивного дела;
– нормативные правовые акты в области делопроизводства и архивного дела Донецкой Народной Республики;
– норм этики делового общения.
	Наличие профессионально-функциональных умений:
– организовывать комплектацию архивных документов;
– организовывать учёт документов Архивного фонда Донецкой Народной Республики;
– создавать информационно-поисковые системы (научно-справочный аппарат);
– составлять и согласовывать описи дел архивных документов;
– разрабатывать и составлять сводную номенклатуру дел;
– разрабатывать проекты распорядительных документов по работе архива;
– работать с нормативными правовыми актами;
– анализировать и систематизировать информацию;
– оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
– эффективно планировать рабочее время;
– конструктивно мыслить;
– эффективно и последовательно организовывать работу по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– оперативно и качественно исполнять поручения руководства;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.

	Отдел договорной работы и материально-технического обеспечения

	1.
	Главный специалист отдела договорной работы и материально-технического обеспечения 
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки «Правоведение», «Юриспруденция», «Экономика», «Менеджмент организаций и администрирование», «Товароведение. Коммерческая деятельность».
	Не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
	Наличие профессионально-функциональных знаний, включая знания:
– государственного языка Донецкой Народной Республики; 
– Конституции Донецкой Народной Республики; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 3 апреля 2015 года № 32-IНС «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики»; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 7 августа 2015 года № 72-ІНС «О нормативных правовых актах»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 20 февраля 2015 года № 13-IНС «Об обращениях граждан»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 16 августа 2015 года № 70-ІНС «О статусе депутата Народного Совета Донецкой Народной Республики»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе»;
– актов Главы Донецкой Народной Республики в отношении государственной гражданской службы;
– трудового законодательства;
– законодательства в сфере противодействия коррупции;
– Регламента Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– служебного распорядка Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– правил и норм охраны труда, техники безопасности;
– правил делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– порядка работы со служебной информацией;
– иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей;
– иные нормативные правовые акты по ведению договорной работы и материально-техническому обеспечению Народного Совета Донецкой Народной Республики и Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– организации учёта, распределения поступающих товарно-материальных ценностей и основных средств;
– порядка заключения и согласования договоров и порядка контроля их выполнения;
– порядка исполнения смет расходов в части технического обеспечения и обеспечения товарными и материальными ценностями.
	Наличие профессионально-функциональных умений:
– эффективно планировать служебное время;
– свободно ориентироваться в вопросах, относящихся к компетенции отдела; 
– систематизировать, анализировать и обобщать информацию;
– формулировать и аргументировать точку зрения;
– разрабатывать планы, готовить отчёты и документы аналитического характера;
– работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в операционной системе управления, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами и базами данных;
– взаимодействовать с другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– готовить проекты служебных документов;
– уметь оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.


	Отдел административно-хозяйственной работы

	1.
	Главный специалист отдела административно-хозяйственной работы
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Менеджмент», «Экономика», «Строительство» или близкое к нему.
	Не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
	Наличие профессионально-функциональных знаний, включая знания:
– государственного языка Донецкой Народной Республики; 
– Конституции Донецкой Народной Республики; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 3 апреля 2015 года № 32-IНС «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики»; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 7 августа 2015 года № 72-ІНС «О нормативных правовых актах»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 20 февраля 2015 года № 13-IНС «Об обращениях граждан»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе»;
– актов Главы Донецкой Народной Республики в отношении государственной гражданской службы;
– трудового законодательства;
– законодательства в сфере противодействия коррупции;
– Регламента Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– служебного распорядка Аппарата Народного Совета;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– правил и норм техники безопасности;
– правил ведения табельного учёта;
– правил делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– правил техники безопасности, производственной санитарии и гигиены, противопожарной безопасности, гражданской обороны.
– правил и норм безопасной эксплуатации зданий и сооружений;
– правил и норм охраны труда;
– порядка работы со служебной информацией;
– основ государственного управления.
	Наличие профессионально-функциональных умений:
– взаимодействовать с другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями в рамках своих полномочий;
– работать с компьютерной и другой оргтехникой, программным обеспечением;
– эффективно организовывать взаимодействие между структурными подразделениями;
– создавать эффективные взаимоотношения в коллективе;
– контролировать исполнение поручений;
– анализировать и прогнозировать деятельность отдела;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– готовить проекты служебных документов;
– оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность;
– обеспечивать хозяйственное обслуживание и надлежащее состояние, в соответствии с правилами и нормами производственной санитарии и противопожарной защиты, здания Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики, а также контроль за исправностью оборудования (лифтов, освещения, систем отопления, вентиляции и др.);
– принимать участие в организации проведения ремонта здания и помещений Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики, осуществлять контроль за качеством выполнения ремонтных работ;
– контролировать рациональное расходование материалов и средств, выделяемых для хозяйственных целей;
– руководить работами по благоустройству, озеленению и уборке территории, праздничному художественному оформлению фасада здания Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– принимать участие в организации хозяйственного обслуживания проводимых совещаний, конференций, семинаров и других мероприятий;
– выполнять работы по организации табельного учёта отдела;
– обеспечивать организацию и выполнение мероприятий по охране труда работников Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– информировать руководство об имеющихся недостатках в работе отдела, принимаемых мерах по их устранению.

	Управление правового обеспечения Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики

	1.
	Главный специалист отдела по работе с прохождением законопроектов
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки «Правоведение», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлениях подготовки, для которых законодательством об образовании Донецкой Народной Республики установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки. 
	Не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
	Наличие профессионально-функциональных знаний, включая знания:
– государственного языка Донецкой Народной Республики; 
– Конституции Донецкой Народной Республики; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 3 апреля 2015 года № 32-IНС «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики»; 
– Закона Донецкой Народной Республики от 7 августа 2015 года № 72-ІНС «О нормативных правовых актах»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 20 февраля 2015 года № 13-IНС «Об обращениях граждан»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 16 августа 2015 года № 70-ІНС «О статусе депутата Народного Совета Донецкой Народной Республики»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 15 января 2020 года № 91-IIНС «О государственной гражданской службе»;
– актов Главы Донецкой Народной Республики в отношении государственной гражданской службы;
– трудового законодательства;
– законодательства в сфере противодействия коррупции;
– Регламента Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– служебного распорядка Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– правил и норм охраны труда, техники безопасности;
– правил делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– порядка разработки проектов нормативных правовых актов Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– порядка работы со служебной информацией;
– иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей.
	Наличие профессионально-функциональных умений:
– эффективно планировать служебное время;
– свободно ориентироваться в вопросах, относящихся к компетенции отдела (сектора); 
– систематизировать, анализировать и обобщать информацию;
– формулировать и аргументировать точку зрения;
– разрабатывать планы, готовить отчёты и документы аналитического характера;
– работать с внутренними и периферийными устройствами компьютера, информационно-телекоммуникационными сетями, в операционной системе управления, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами и базами данных;
– взаимодействовать с другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– разрабатывать проекты законодательных актов Народного Совета Донецкой Народной Республики, проектов актов Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики, распорядительных документов, если это относится к компетенции структурного подразделения;
– готовить проекты служебных документов;
– уметь оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.
 

	
	Главный специалист отдела учёта и систематизации законодательства
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки «Правоведение», «Юриспруденция».
	Не менее двух лет стажа гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.
	
	

	
	Главный специалист сектора правового содействия в сфере международной и внутренней политики отдела правового содействия депутатам Народного Совета
	
	
	
	
	

	2.
	Ведущий специалист отдела правового обеспечения деятельности Аппарата Народного Совета
	Категория «специалисты»,
ведущая группа должностей
	Высшее профессиональное образование (бакалавриат) по направлению подготовки «Правоведение», «Юриспруденция», «Филология (профиль: Русский язык и литература)».
	Без предъявления требования к стажу.
	
	

	
	Ведущий специалист отдела по работе с прохождением законопроектов
	Категория «специалисты»,
ведущая группа должностей
	Высшее профессиональное образование (бакалавриат) по направлению подготовки «Правоведение», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление».
	Без предъявления требования к стажу
	
	



1 для лиц, имеющих диплом специалиста или магистра с отличием, в течение трёх лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей гражданской службы – не менее одного года стажа гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки.
