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Категории и группы 
должностей гражданской 

службы

Группы профессиональных 
навыков Профессиональные навыки

-  навыки невербального обще­
ния;

- навыки работы с разными ис­
точниками информации (включая 
расширенный поиск в информаци­
онно-телекоммуникационной сети 
"Интернет");

-  навыки работы с разнородны­
ми данными (статистическими, ана­
литическими);

-  навыки работы с большим 
объемом информации;

-  навык анализа множества 
взаимодействующих факторов, ос­
новываясь на неполной и/или про­
тиворечивой информации;

-  навык владения методикой 
системного анализа;

-  навык владения методикой 
контент-анализа;

-  навык подготовки служебных 
писем, включая ответы на обраще­
ния государственных органов, гра­
ждан и организаций в установлен­
ный срок;

-  навык подготовки рекоменда­
ций;

-  навыки выявления индивиду­
альных сильных и слабых сторон, 
потребности в развитии, происхо­
дящих изменений в целях повыше­
ния результативности;

-  навыки выстраивания связи 
между персональным развитием и 
целями и задачами, стоящими перед 
структурным подразделением;

-  навыки организации и прове­
дения совещаний, конференций, се­
минаров;

-  навыки разрешения кон­
фликтных ситуаций;

-  навык использования разно­
образных тактик речевого общения;

-  навык своевременного выяв­
ления и предупреждения проблем­
ных ситуаций, которые могут при­
вести к конфликту между членами 
команды
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Категории и группы 
должностей гражданской 

службы

Группы профессиональных 
навыков Профессиональные навыки

2. Должности госу­
дарственной гражданской 
службы категории "Руко­
водители" высшей, глав­
ной и ведущей групп 
должностей

Управленческие профес­
сиональные навыки

-  навыки системного мышле­
ния: воссоздание полной картины 
событий на основании отдельных 
фактов;

-  навык целеполагания;
-  навыки формирования про­

гностических моделей;
-  навык выступления перед 

коллегами на совещаниях, семина­
рах и других мероприятиях;

-  навык выстраивания эффек­
тивных коммуникаций с широкой 
целевой аудиторией при разных ус­
ловиях взаимодействия;

-  навык составления текущих и 
перспективных планов достижения 
цели с учетом необходимых ресур­
сов, возможных изменений обстоя­
тельств и влияния внешних факто­
ров;

-  навык планирования рабочего 
времени (навык тайм- 
менеджмента);

-  навык кадрового анализа и 
планирования с учетом организаци­
онных целей, бюджетных ограниче­
ний и потребности в кадрах;

-  навыки планирования и коор­
динации проектов от стадии ини­
циирования до стадии завершения;

-  навыки осуществления кон­
троля над ходом исполнения доку­
ментов, проектов и решений по­
ставленных задач с учетом установ­
ленных сроков;

-  навыки контроля над эффек­
тивным использованием всех ресур­
сов;

-  навыки контроля условий, це­
лей, процессов коммуникации, вре­
мени, рисков, затрат и издержек, 
качества итогового продукта;

-  навыки просчета рисков при 
принятии решений;

-  навык передачи знаний и уме­
ний, развития способностей подчи­
ненных
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III. Требования к профессио­
нальным навыкам

Навыки: руководства структурным подразделением; 
подготовки проектов локальных нормативных актов; 
организации работы с первичной документацией; 
систематизации и подготовки документов; 
ведения деловых переговоров; 
консультирования;
взаимодействия с органами государственной власти, орга­
нами местного самоуправления, организациями, граждана­
ми;
своевременного и качественного выполнения работ по под­
готовке и обеспечению мероприятий, проводимых Законо­
дательным Собранием Омской области; 
организации выполнения задач по обеспечению деятельно­
сти Законодательного Собрания Омской области; 
владения методологией системного анализа, методами из­
влечения знаний из больших массивов информации и мо­
делирования;
работы с информационными ресурсами информационно­
телекоммуникационной сети "Интернет"

Категория "Помощники (советники) высшей и главной групп 
должностей государственной гражданской службы

I. Требования к направлению 
подготовки (специальности) 
профессионального образова­
ния

К магистрам: направления подготовки "Экономика", "Ме­
неджмент", "Государственное и муниципальное управле­
ние", "Педагогика", "Юриспруденция".
К специалистам:
специальности укрупненной группы специальностей 
"Юриспруденция" специальности "Юриспруденция", "Го­
сударственное и муниципальное управление".
Иное направление подготовки (специальность), для кото­
рого законодательством об образовании Российской Феде­
рации установлено соответствие направлению подготовки 
(специальности), указанному в предыдущих перечнях про­
фессий, специальностей и направлений подготовки.
Иное направление подготовки (специальность) при усло­
вии наличия диплома профессиональной переподготовки 
по программе профессиональной подготовки объемом бо­
лее 1000 часов в соответствующей области

II. Требования 1. Профес- 
к профессио- сиональные 
нальным зна- знания в об- 
ниям ласти зако­

нодательст­
ва Россий­
ской Феде­
рации, зако­
нодательст­
ва субъектов 
Российской 
Федерации

Знание нормативных правовых актов, включенных в Пере­
чень нормативных правовых актов, знание которых необ­
ходимо для исполнения должностных обязанностей по 
специализации профессиональной служебной деятельно­
сти "Документационное обеспечение законодательной дея­
тельности":
1.1-1.3, 1.8-1.11, 1.15-1.19.

В должностном регламенте государственного гражданско­
го служащего могут быть определены дополнительные 
нормативные правовые акты, знание которых может потре­
боваться для надлежащего исполнения должностных обя­
занностей государственным гражданским служащим после
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назначения на должность государственной гражданской 
службы

2. Иные 
профессио­
нальные 
знания

Профессиональные знания, включенные в Перечень про­
фессиональных знаний, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей по специализации профессио­
нальной служебной деятельности "Документационное 
обеспечение законодательной деятельности":
1.1-1.4, 1.9-1.13

III. Требования к профессио­
нальным навыкам

Навыки: своевременного и качественного выполнения ра­
бот по подготовке и обеспечению мероприятий, проводи­
мых Законодательным Собранием Омской области; 
организации выполнения задач по обеспечению деятельно­
сти Законодательного Собрания Омской области; 
систематизации и подготовки аналитических и информа­
ционных материалов;
взаимодействия с органами государственной власти, орга­
нами местного самоуправления, организациями, граждана­
ми;
владения методологией системного анализа, методами из­
влечения знаний из больших массивов информации и мо­
делирования;
организации документооборота;
контроля за своевременным исполнением документов; 
подготовки служебных документов;
работы с информационными ресурсами информационно­
телекоммуникационной сети "Интернет"; 
коммуникативные навыки

Категория "Специалисты" главной и ведущей групп должностей 
государственной гражданской службы

I. Требования к направлению 
подготовки (специальности) 
профессионального образова­
ния

�� 8,"�6�3,8A� направления подготовки "Экономика", 
"Менеджмент", "Государственное и муниципальное 
управление", "Юриспруденция", "Педагогика", "Филосо­
фия", "Социология", "Политология".
��6520�,-�6�,8A
специальности укрупненной группы специальностей 
"Юриспруденция" специальности "Юриспруденция", "Го­
сударственное и муниципальное управление"; специаль­
ности укрупненной группы специальностей "Педагогика". 
Иное направление подготовки (специальность), для кото­
рого законодательством об образовании Российской Фе­
дерации установлено соответствие направлению подго­
товки (специальности), указанному в предыдущих переч­
нях профессий, специальностей и направлений подготов­
ки.
Иное направление подготовки (специальность) при усло­

вии наличия диплома профессиональной переподготовки 
по программе профессиональной подготовки объемом бо­
лее 1000 часов в соответствующей области
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ки.
Иное направление подготовки (специальность) при усло­
вии наличия диплома профессиональной переподготовки 
по программе профессиональной подготовки объемом бо­
лее 1000 часов в соответствующей области

II. Требования 
к профессио­
нальным зна­
ниям

1. Профес­
сиональные 
знания в об­
ласти законо­
дательства 
Российской 
Федерации, 
законодатель­
ства субъек­
тов Россий­
ской Федера­
ции

Знание нормативных правовых актов, включенных в Пе­
речень нормативных правовых актов, знание которых не­
обходимо для исполнения должностных обязанностей по 
специализации профессиональной служебной деятельно­
сти "Документационное обеспечение законодательной 
деятельности":
1.2 -  1.3, 1.6-1.12, 1.15-1.19.

В должностном регламенте государственного граждан­
ского служащего могут быть определены дополнительные 
нормативные правовые акты, знание которых может по­
требоваться для надлежащего исполнения должностных 
обязанностей государственным гражданским служащим 
после назначения на должность государственной граж­
данской службы

2. Иные про­
фессиональ­
ные знания

Профессиональные знания, включенные в Перечень про­
фессиональных знаний, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей по специализации профес­
сиональной служебной деятельности "Документационное 
обеспечение законодательной деятельности":
1.2, 1.7-1.13

III. Требования к профессио­
нальным навыкам

Навыки: руководства структурным подразделением; 
подготовки проектов локальных нормативных актов; 
организации работы с первичной документацией; 
систематизации и подготовки документов; 
своевременного и качественного выполнения работ по 
подготовке и обеспечению мероприятий, проводимых За­
конодательным Собранием Омской области; 
организации выполнения задач по обеспечению деятель­
ности Законодательного Собрания Омской области; 
владения методологией системного анализа, методами 
извлечения знаний из больших массивов информации и 
моделирования;
владения методами реферирования и аннотирования тек­
стов;
работы с информационными ресурсами информационно­
телекоммуникационной сети "Интернет"

Категория "Обеспечивающие специалисты" старшей и младшей групп 
должностей государственной гражданской службы

I. Требования к направлению 
подготовки (специальности) 
профессионального образова­
ния

Среднее профессиональное образование по направлению 
подготовки "Экономика", "Юриспруденция", "Педагоги­
ка", "Документоведение и архивоведение".
Иное направление подготовки (специальность), для кото­
рого законодательством об образовании Российской Фе­
дерации установлено соответствие направлению подго-
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товки (специальности), указанному в предыдущих переч­
нях профессий, специальностей и направлений подготов­
ки.
Иное направление подготовки (специальность) при усло­
вии наличия диплома профессиональной переподготовки 
по программе профессиональной подготовки объемом бо­
лее 1000 часов в соответствующей области

II. Требования 
к профессио­
нальным зна­
ниям

1. Профес­
сиональные 
знания в об­
ласти законо­
дательства 
Российской 
Федерации, 
законодатель­
ства субъек­
тов Россий­
ской Федера­
ции

Знание нормативных правовых актов, включенных в Пе­
речень нормативных правовых актов, знание которых не­
обходимо для исполнения должностных обязанностей по 
специализации профессиональной служебной деятельно­
сти "Документационное обеспечение законодательной 
деятельности":
1.2, 1.3, 1.6-1.10, 1.15-1.19.

В должностном регламенте государственного граждан­
ского служащего могут быть определены дополнительные 
нормативные правовые акты, знание которых может по­
требоваться для надлежащего исполнения должностных 
обязанностей государственным гражданским служащим 
после назначения на должность государственной граж­
данской службы

2. Иные про­
фессиональ­
ные знания

Профессиональные знания, включенные в Перечень про­
фессиональных знаний, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей по специализации профес­
сиональной служебной деятельности "Документационное 
обеспечение законодательной деятельности":
1.2, 1.7-1.13

III. Требования к профессио­
нальным навыкам

Навыки: организации работы с первичной документаци­
ей;
систематизации и подготовки документов; 
организации подготовки номенклатуры дел; 
работы с информационными ресурсами информационно­
телекоммуникационной сети "Интернет"

Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо
для исполнения должностных обязанностей по специализации 

профессиональной служебной деятельности "Документационное 
обеспечение законодательной деятельности"

1.1. Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ "Об общих 
принципах организации законодательных (представительных) и исполни­
тельных органов государственной власти субъектов Российской Федерации".

1.2. Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государст­
венной гражданской службе Российской Федерации".

1.3. Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О проти­
водействии коррупции".

1.4. Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих 
принципах организации местного самоуправления в Российской Федера­
ции".
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конодательном Собрании Омской области.
1.4. Порядок подготовки постановлений Законодательного Собрания 

Омской области.
1.5. Порядок подготовки и проведения выборов депутатов Законода­

тельного Собрания Омской области.
1.6. Порядок подготовки и проведения выборов в органы местного са­

моуправления Омской области.
1.7. Порядок обмена информаций по телекоммуникационным каналам.
1.8. Порядок работы с архивными документами.
1.9. Порядок работы со служебной информацией.
1.10. Виды технических носителей информации.
1.11. Нормы и правила охраны труда и противопожарной безопасности.
1.12. Общие вопросы в области обеспечения информационной безопас­

ности.
1.13. Возможности и особенности применения современных информа­

ционно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая 
использование возможностей межведомственного документооборота.

Специализация по направлению профессиональной служебной деятельности:
Информационно-технологическое обеспечение законодательной

деятельности

Категория "Руководители" высшей и ведущей групп должностей 
государственной гражданской службы

I. Требования к направлению 
подготовки (специальности) 
профессионального образова­
ния

К магистрам: направления подготовки "Экономика", 
"Менеджмент", "Государственное и муниципальное 
управление", "Информационная безопасность", "Электро­
ника, радиотехника и системы связи", "Педагогика", 
"Журналистика", "Юриспруденция".
К специалистам:
специальности укрупненной группы специальностей 
"Информационная безопасность", "Электроника, радио­
техника и системы связи", специальности укрупненной 
группы специальностей "Юриспруденция" специально­
сти "Юриспруденция", "Государственное и муниципаль­
ное управление".
Иное направление подготовки (специальность), для кото­
рого законодательством об образовании Российской Фе­
дерации установлено соответствие направлению подго­
товки (специальности), указанному в предыдущих переч­
нях профессий, специальностей и направлений подготов­
ки.
Иное направление подготовки (специальность) при усло­

вии наличия диплома профессиональной переподготовки 
по программе профессиональной подготовки объемом бо­
лее 1000 часов в соответствующей области
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II. Требования 
к профессио­
нальным зна­
ниям

1. Профес­
сиональные 
знания в об­
ласти законо­
дательства 
Российской 
Федерации, 
законодатель­
ства субъек­
тов Россий­
ской Федера­
ции

Знание нормативных правовых актов, включенных в Пе­
речень нормативных правовых актов, знание которых не­
обходимо для исполнения должностных обязанностей по 
специализации профессиональной служебной деятельно­
сти "Информационно-технологическое обеспечение зако­
нодательной деятельности":
1 .3- 1.10, 1.15- 1.20, 1.22- 1.25.

В должностном регламенте государственного граждан­
ского служащего могут быть определены дополнительные 
нормативные правовые акты, знание которых может по­
требоваться для надлежащего исполнения должностных 
обязанностей государственным гражданским служащим 
после назначения на должность государственной граж­
данской службы

2. Иные про­
фессиональ­
ные знания

Профессиональные знания, включенные в Перечень про­
фессиональных знаний, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей по специализации профес­
сиональной служебной деятельности "Информационно­
технологическое обеспечение законодательной деятель­
ности":
1.1-1.16, 1.25

III. Требования к профессио­
нальным навыкам

Навыки: руководства структурным подразделением; 
подготовки проектов локальных нормативных актов; 
организации работы с первичной документацией; 
систематизации и подготовки документов; 
ведения деловых переговоров;
взаимодействия с органами государственной власти, ор­
ганами местного самоуправления, организациями, граж­
данами;
своевременного и качественного выполнения работ по 
подготовке и обеспечению мероприятий, проводимых За­
конодательным Собранием Омской области; 
организации выполнения задач по обеспечению деятель­
ности Законодательного Собрания Омской области; 
владения методологией системного анализа, методами 
извлечения знаний из больших массивов информации и 
моделирования;
работы с информационными ресурсами информационно­
телекоммуникационной сети "Интернет"

Категория "Специалисты" ведущей группы должностей 
государственной гражданской службы

I. Требования к направлению 
подготовки (специальности) 
профессионального образова­
ния

К магистрам: направления подготовки "Экономика", 
"Менеджмент", "Государственное и муниципальное 
управление", "Информационная безопасность", "Электро­
ника, радиотехника и системы связи", "Журналистика", 
"Педагогика", "Юриспруденция".
К специалистам:
специальности укрупненной группы специальностей 
"Информационная безопасность", "Электроника, радио-
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Категория "Обеспечивающие специалисты” ведущей группы 
должностей государственной гражданской службы

I. Требования к направлению 
подготовки (специальности) 
профессионального образова­
ния

�� 8,"�6�3,8A� направления подготовки "Экономика", 
"Менеджмент", "Государственное и муниципальное 
управление", "Педагогика", "Юриспруденция".
��6520�,-�6�,8A
специальности укрупненной группы специальностей 
"Юриспруденция" специальности "Юриспруденция", "Го­
сударственное и муниципальное управление".
Иное направление подготовки (специальность), для кото­
рого законодательством об образовании Российской Фе­
дерации установлено соответствие направлению подго­
товки (специальности), указанному в предыдущих переч­
нях профессий, специальностей и направлений подготов­
ки.
Иное направление подготовки (специальность) при усло­
вии наличия диплома профессиональной переподготовки 
по программе профессиональной подготовки объемом бо­
лее 1000 часов в соответствующей области

II. Требования 
к профессио­
нальным зна­
ниям

1. Профес­
сиональные 
знания в об­
ласти законо­
дательства 
Российской 
Федерации, 
законодатель­
ства субъек­
тов Россий­
ской Федера­
ции

Знание нормативных правовых актов, включенных в Пе­
речень нормативных правовых актов, знание которых не­
обходимо для исполнения должностных обязанностей по 
специализации профессиональной служебной деятельно­
сти "Информационно-технологическое обеспечение зако­
нодательной деятельности":
1.1-1.6, 1.10-1.18, 1.21-1.34.

В должностном регламенте государственного граждан­
ского служащего могут быть определены дополнительные 
нормативные правовые акты, знание которых может по­
требоваться для надлежащего исполнения должностных 
обязанностей государственным гражданским служащим 
после назначения на должность государственной граж­
данской службы

2. Иные про­
фессиональ­
ные знания

Профессиональные знания, включенные в Перечень про­
фессиональных знаний, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей по специализации профес­
сиональной служебной деятельности "Информационно­
технологическое обеспечение законодательной деятель­
ности":
1.1-1.5, 1.14-1.24

III. Требования к профессио­
нальным навыкам

Навыки: подготовки проектов локальных нормативных 
актов;
систематизации и подготовки документов; 
своевременного и качественного выполнения работ по 
подготовке и обеспечению мероприятий, проводимых За­
конодательным Собранием Омской области; 
организации выполнения задач по обеспечению деятель­
ности Законодательного Собрания Омской области; 
ведения учета имущества Законодательного Собрания 
Омской области;
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составления и представления товарно-денежных и других 
отчетов о движении имущества;
проведения инвентаризации имущества, находящегося в 
оперативном управлении Законодательного Собрания 
Омской области;
работы с информационными ресурсами информационно- 
т е л е к о м м у н и к а ц и о н н о ^ _______________

Категория "Обеспечивающие специалисты" старшей группы 
должностей государственной гражданской службы

I. Требования к направлению 
подготовки (специальности) 
профессионального образова­
ния

Среднее профессиональное образование по направлению 
подготовки "Экономика", "Юриспруденция".
Иное направление подготовки (специальность), для кото­
рого законодательством об образовании Российской Фе­
дерации установлено соответствие направлению подго­
товки (специальности), указанному в предыдущих переч­
нях профессий, специальностей и направлений подготов­
ки.
Иное направление подготовки (специальность) при усло­
вии наличия диплома профессиональной переподготовки 
по программе профессиональной подготовки объемом бо­
лее 1000 часов в соответствующей области

II. Требования 
к профессио­
нальным зна­
ниям

1. Профес­
сиональные 
знания в об­
ласти законо­
дательства 
Российской 
Федерации, 
законодатель­
ства субъек­
тов Россий­
ской Федера­
ции

Знание нормативных правовых актов, включенных в Пе­
речень нормативных правовых актов, знание которых не­
обходимо для исполнения должностных обязанностей по 
специализации профессиональной служебной деятельно­
сти "Информационно-технологическое обеспечение зако­
нодательной деятельности":
1.4-1.6, 1.10-1.18, 1.21-1.34.

В должностном регламенте государственного граждан­
ского служащего могут быть определены дополнительные 
нормативные правовые акты, знание которых может по­
требоваться для надлежащего исполнения должностных 
обязанностей государственным гражданским служащим 
после назначения на должность государственной граж­
данской службы

2. Иные про­
фессиональ­
ные знания

Профессиональные знания, включенные в Перечень про­
фессиональных знаний, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей по специализации профес­
сиональной служебной деятельности "Информационно­
технологическое обеспечение законодательной деятель­
ности":
1.4, 1.5, 1.14-1.24

III. Требования к профессио­
нальным навыкам

Навыки: своевременного и качественного выполнения ра­
бот по подготовке и обеспечению мероприятий, проводи­
мых Законодательным Собранием Омской области; 
организации выполнения задач по обеспечению деятель­
ности Законодательного Собрания Омской области; 
ведения учета имущества Законодательного Собрания 
Омской области;
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1.14. Федеральный закон от 24 июля 1998 года № 125-ФЗ "Об обяза­
тельном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и 
профессиональных заболеваний".

1.15. Устав (Основной Закон) Омской области;
1.16. Закон Омской области от 22 декабря 2004 года № 601-03 "Кодекс 

о государственных должностях Омской области и государственной граждан­
ской службе Омской области".

1.17. Закон Омской области от 15 июля 1994 года № 2-03 "О Законо­
дательном Собрании Омской области".

1.18. Закон Омской области от 26 сентября 1994 года № 7-03 "О стату­
се депутата Законодательного Собрания Омской области".

1.19. Закон Омской области от 21 июля 1994 года № 5-03 "О комите­
тах (комиссиях) Законодательного Собрания Омской области".

1.20. Закон Омской области от 21 ноября 2002 года № 409-03 "О нор­
мативных правовых актах Омской области".

1.21. Закон Омской области от 27 декабря 2002 года № 421-03 "О де­
нежном содержании государственных гражданских служащих Омской облас­
ти".

1.22. Постановление Законодательного Собрания Омской области от 22 
января 2002 года № 25 "О Регламенте Законодательного Собрания Омской 
области".

1.23. Распоряжение Председателя Законодательного Собрания Омской 
области от 5 апреля 2013 года № 2 Под "О Регламенте работы с документами 
в Законодательном Собрании Омской области".

1.24. Распоряжение Председателя Законодательного Собрания Омской 
области от 23 мая 2008 года № 204-р "О Положении об аппарате Законода­
тельного Собрания Омской области".

1.25. Распоряжение Председателя Законодательного Собрания Омской 
области от 23 мая 2008 года № 205-р "О Положении о структурных подраз­
делениях аппарата Законодательного Собрания Омской области".

1.26. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 де­
кабря 2010 года № 157н "Об утверждении Единого плана счетов бухгалтер­
ского учета для органов государственной власти (государственных органов), 
органов местного самоуправления, органов управления государственными 
внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных 
(муниципальных) учреждений и Инструкции по его применению".

1.27. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 6 де­
кабря 2010 года № 162н "Об утверждении Плана счетов бюджетного учета и 
Инструкции по его применению".

1.28. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 30 
марта 2015 года № 52н "Об утверждении форм первичных учетных докумен­
тов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государствен­
ной власти (государственными органами), органами местного самоуправле­
ния, органами управления государственными внебюджетными фондами, го­



18

сударственными (муниципальными) учреждениями, и Методических указа­
ний по их применению".

1.29. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 де­
кабря 2010 года № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления 
и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 
бюджетов бюджетной системы Российской Федерации".

1.30. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 13 ию­
ня 1995 года № 49 "Об утверждении Методических указаний по инвентари­
зации имущества и финансовых обязательств".

1.31. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 1 июля 
2013 года № 65н "Об утверждении Указаний о порядке применения бюджет­
ной классификации Российской Федерации".

1.32. Приказ Министерства финансов Российской Федерации от 28 де­
кабря 2010 года № 191н "Об утверждении Инструкции о порядке составления 
и представления годовой, квартальной и месячной отчетности об исполнении 
бюджетов бюджетной системы Российской Федерации".

1.33. Указ Губернатора Омской области от 8 ноября 2005 года № 137 
"О Порядке и условиях командирования государственных гражданских слу­
жащих Омской области".

1.34. Указ Губернатора Омской области от 8 августа 2005 года № 94 "О 
служебных командировках лиц, замещающих государственные должности 
Омской области, в пределах Российской Федерации".

Перечень профессиональных знаний, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей по специализации профессиональной 

служебной деятельности "Информационно-технологическое 
обеспечение законодательной деятельности"

1.1. Основы государственного управления.
1.2. Принципы организации документооборота.
1.3. Основы анализа, оценки и составления отчетности.
1.4. Правила осуществления закупок товаров, работ, услуг для государ­

ственных и муниципальных нужд.
1.5. Решения контролирующих и судебных органов в сфере закупок то­
варов, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд.
1.6. Правила защиты информации.
1.7. Порядок обмена информацией по телекоммуникационным каналам.
1.8. Администрирование баз данных.
1.9. Виды программного обеспечения.
1.10. Правила технической эксплуатации ЭВМ.
1.11. Администрирование телекоммуникационных систем.
1.12. Формы и методы работы со средствами массовой информации.
1.13. Порядок работы со служебной информацией.
1.14. Нормы и правила охраны труда и противопожарной безопасности.
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нодательст- 
ва субъектов 
Российской 
Федерации

ского служащего могут быть определены дополнительные 
нормативные правовые акты, знание которых может по­
требоваться для надлежащего исполнения должностных 
обязанностей государственным гражданским служащим 
после назначения на должность государственной граж­
данской службы

2. Иные 
профессио­
нальные 
знания

Профессиональные знания, включенные в Перечень про­
фессиональных знаний, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей по специализации профес­
сиональной служебной деятельности "Кадровое обеспе­
чение законодательной деятельности":
1.1 -  1.16

III. Требования к профессио­
нальным навыкам

Навыки: руководства структурным подразделением; 
подготовки проектов локальных нормативных актов; 
ведения деловых переговоров;
взаимодействия с органами государственной власти, ор­
ганами местного самоуправления, организациями, граж­
данами;
подбора и расстановки кадров;
выстраивания связей используемых кадровых технологий 
с целями и задачами Законодательного Собрания Омской 
области;
определения оптимальных методов и инструментов со­
временных кадровых технологий в зависимости от целей 
и задач организации, функций и полномочий по должно­
стям;
ведения установленной документации по кадрам; 
своевременного и качественного выполнения работ по 
подготовке и обеспечению мероприятий, проводимых За­
конодательным Собранием Омской области; 
организации выполнения задач по обеспечению деятель­
ности Законодательного Собрания Омской области; 
владения методологией системного анализа, методами 
извлечения знаний из больших массивов информации и 
моделирования;
работы с информационными ресурсами информационно­
телекоммуникационной сети "Интернет"; 
коммуникативные навыки

Категория "Специалисты" ведущей группы 
должностей государственной гражданской службы

I. Требования к направлению 
подготовки (специальности) 
профессионального образова­
ния

К магистрам: направления подготовки "Менеджмент", 
"Государственное и муниципальное управление", "Юрис­
пруденция".
К специалистам:
специальности укрупненной группы специальностей 
"Юриспруденция" специальности "Юриспруденция", "Го­
сударственное и муниципальное управление".
Иное направление подготовки (специальность), для кото- 
рого законодательством об образовании Российской Фе-
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дерации установлено соответствие направлению подго­
товки (специальности), указанному в предыдущих переч­
нях профессий, специальностей и направлений подготов­
ки.
Иное направление подготовки (специальность) при усло­
вии наличия диплома профессиональной переподготовки 
по программе профессиональной подготовки объемом бо­
лее 1000 часов в соответствующей области

II. Требования 
к профессио­
нальным зна­
ниям

1. Профес­
сиональные 
знания в об­
ласти законо­
дательства 
Российской 
Федерации, 
законодатель­
ства субъек­
тов Россий­
ской Федера­
ции

Знание нормативных правовых актов, включенных в Пе­
речень нормативных правовых актов, знание которых не­
обходимо для исполнения должностных обязанностей по 
специализации профессиональной служебной деятельно­
сти "Кадровое обеспечение законодательной деятельно­
сти":
1 .1-1 .3 ,1 .5 -1 .9 ,1 .11-1 .26 .

В должностном регламенте государственного граждан­
ского служащего могут быть определены дополнительные 
нормативные правовые акты, знание которых может по­
требоваться для надлежащего исполнения должностных 
обязанностей государственным гражданским служащим 
после назначения на должность государственной граж­
данской службы

2. Иные про­
фессиональ­
ные знания

Профессиональные знания, включенные в Перечень про­
фессиональных знаний, необходимых для исполнения 
должностных обязанностей по специализации профес­
сиональной служебной деятельности "Кадровое обеспе­
чение законодательной деятельности":
1.3-1.16

III. Требования к профессио­
нальным навыкам

Навыки: подготовки проектов локальных нормативных 
актов;
ведения установленной документации по кадрам; 
своевременного и качественного выполнения работ по 
подготовке и обеспечению мероприятий, проводимых За­
конодательным Собранием Омской области; 
организации выполнения задач по обеспечению деятель­
ности Законодательного Собрания Омской области; 
владения методологией системного анализа, методами 
извлечения знаний из больших массивов информации и 
моделирования;
работы с информационными ресурсами информационно­
телекоммуникационной сети "Интернет"

Категория "Обеспечивающие специалисты" ведущей группы 
должностей государственной гражданской службы

I. Требования к направлению 
подготовки (специальности) 
профессионального образова­
ния

К магистрам: направления подготовки "Менеджмент", 
"Государственное и муниципальное управление", "Юрис­
пруденция".
К специалистам:
специальности укрупненной группы специальностей 
"Юриспруденция" специальности "Юриспруденция", "Го-



''

����������������������������������������/%
B���� ������������ ����������� <�������������;�� ���� ����?
����� ������������������ ��� ������������ 0���������� (�?
�������� ������������ ������������� ����������!� �����?
������ <�������������;�� ����������� �� ������� ��� ����2?
���� ����������� ��������������� �� ������������ ��������?
��%
B���� ������������ �����������<�������������;� ���� ����?
���� ����2��� �������� ����������������� ���������������
��� ����������������������������������������C����� ��?
���� $***�2������������������! ����������

HH%� 8����������
�� ���������?
�������� ���?
����

$%� 4�����?
�����������
������� �� ��?
������ ������?
�����������
0����������
(����������
������������?
����� ���C��?
���� 0�����?
����� (�����?
���

"������ ������������ ��������� ������� ���!2������ �� 4�?
��2���� ������������ ��������� ������� ������� �������� ��?
��������� ���� ����������� ���	�������� ������������� ���
�������������� ����������������� ���	������ ���������?
���� /1�������� ������2����� ���������������� ���������?
���/>
$%$� . �$%+�� $%6.�$%$+�� $%'3�. �$%'9%

&� ���	�������� ����������� ����������������� ���	���?
���������	� �����������������������������������������
������������ ��������� ������ ������� �������� ��	��� ��?
������������ ���� �����	� ���� ����������� ���	��������
������������� ���������������� ���	�������� ���	� ���
������ �����2����� ��� ���	������ ���������������� ���	?
�����������	��

'%�B�������?
����������?
����������

4���������������� �������� ���!2������ ��4���2���� ���?
�������������� �������� ������������ ���� �����������
���	�������� ������������� ��� �������������� ������?
����������� ���	������ ������������� /1�������� ������?
2���������������������������������/>
$%$�� $%$*.$%$9

HHH%� 8���������� �� ���������?
���������������

G�����>� ����������� ��������� ���������� ������������
�����=
��������������������������������������=�
��������������� �� ��2����������� ����������� ������ ���
����������� �� ������2���!� ������������� ����������� "�?
��������������#�����������������������=�
������������ ����������� ����2� ��� ������2���!� �������?
������"����������������#����������������������=�
��������� ������������� ����������� ��������� ���������
�����2����� ������� ��� ����5��� ��������� ����������� ��
�������������=
������� �� ���������������� ���������� �������������?
��������������������������/B�������/



23

�232B2�7��)38,��+�1;�53,+)+1;�,/�)+:�9�,��2�/)�)31;��2)4;)*�8)
*-���65)-�2����*)-<�)6��1;�)4�9,��)6�2=�5)�6520�,-�9,0��  

53).266�)�,-7�)=�6-><24�)=�*2��2-7�)6���C�,*3)+)2�)42652B2��2
9,/)�)*,�2-7�)=�*2��2-7�)6��C

1.1. Федеральный закон от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ "Об общих 
принципах организации законодательных (представительных) и исполни­
тельных органов государственной власти субъектов Российской Федерации";

1.2. Федеральный закон от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ "О системе госу­
дарственной службы Российской Федерации".

1.3. Федеральный закон от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ "О государст­
венной гражданской службе Российской Федерации".

1.4. Федеральный закон от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ "О проти­
водействии коррупции".

1.5. Федеральный закон от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ "О порядке рас­
смотрения обращений граждан Российской Федерации".

1.6. Трудовой кодекс Российской Федерации.
1.7. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года 

№ ПО "О проведении аттестации государственных гражданских служащих 
Российской Федерации".

1.8. Указ Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года 
№ 112 "О конкурсе на замещение вакантной должности государственной 
гражданской службы Российской Федерации".

1.9. Устав (Основной Закон) Омской области;
1.10. Закон Омской области от 22 декабря 2004 года № 601-03 "Кодекс 

о государственных должностях Омской области и государственной граждан­
ской службе Омской области".

1.11. Закон Омской области от 6 ноября 2015 года № 1801-03 "О до­
полнительных гарантиях права граждан на обращение".

1.12. Закон Омской области от 15 июля 1994 года № 2-03 "О Законода­
тельном Собрании Омской области".

1.13. Закон Омской области от 26 сентября 1994 года № 7-03 "О ста­
тусе депутата Законодательного Собрания Омской области".

1.14. Закон Омской области от 21 июля 1994 года № 5-03 "О комите­
тах (комиссиях) Законодательного Собрания Омской области";

1.15. Закон Омской области от 21 ноября 2002 года № 409-03 "О нор­
мативных правовых актах Омской области";

1.16. Закон Омской области от 27 декабря 2002 года № 421-03 "О де­
нежном содержании государственных гражданских служащих Омской облас­
ти".

1.17. Указ Губернатора Омской области от 25 мая 2015 года № 87 "Об 
утверждении перечня должностей государственной гражданской службы 
Омской области, при замещении которых запрещается открывать и иметь 
счета (вклады), хранить наличные денежные средства и ценности в ино-
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странных банках, расположенных за пределами территории Российской Фе­
дерации, владеть и (или) пользоваться иностранными финансовыми инстру­
ментами".

1.18. Указ Губернатора Омской области от 22 мая 2013 года № 79 "Об 
отдельных мерах по контролю за соответствием расходов лиц, замещающих 
государственные должности Омской области, и иных лиц их доходам".

1.19. Указ Губернатора Омской области от 28 января 2010 года № 3 "О 
проверке сведений, представленных гражданами, претендующими на заме­
щение должностей государственной гражданской службы Омской области, 
государственными гражданскими служащими Омской области, соблюдения 
государственными гражданскими служащими Омской области ограничений, 
запретов, требований, исполнения обязанностей".

1.20. Указ Губернатора Омской области от 20 октября 2009 года № 130 
"Об утверждении Положения о представлении гражданином Российской Фе­
дерации, претендующим на замещение должности государственной граждан­
ской службы Омской области, и государственным гражданским служащим 
Омской области сведений о своих доходах, об имуществе и обязательствах 
имущественного характера, а также сведений о доходах, об имуществе и обя­
зательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовер­
шеннолетних детей".

1.21. Указ Губернатора Омской области от 20 октября 2009 года № 129 
"Об отдельных мерах по противодействию коррупции".

1.22. Указ Губернатора Омской области от 30 июля 2009 года № 83 "Об 
утверждении перечня должностей государственной гражданской службы 
Омской области, при замещении которых государственные гражданские 
служащие Омской области обязаны представлять сведения о своих доходах, 
об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения 
о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих 
супруги (супруга) и несовершеннолетних детей".

1.23. Указ Губернатора Омской области от 2 марта 2004 года № 49 "О 
Реестре должностей государственной гражданской службы Омской области".

1.24. Постановление Законодательного Собрания Омской области от 22 
января 2002 года № 25 "О Регламенте Законодательного Собрания Омской 
области".

1.25. Распоряжение Председателя Законодательного Собрания Омской 
области от 5 апреля 2013 года № 2 Под "О Регламенте работы с документами 
в Законодательном Собрании Омской области".

1.26. Распоряжение Председателя Законодательного Собрания Омской 
области от 23 мая 2008 года № 204-р "О Положении об аппарате Законода­
тельного Собрания Омской области".

1.27. Распоряжение Председателя Законодательного Собрания Омской 
области от 23 мая 2008 года № 205-р "О Положении о структурных подраз­
делениях аппарата Законодательного Собрания Омской области".



':

Перечень профессиональных знаний, необходимых для исполнения�
должностных обязанностей по специализации профессиональной�
служебной деятельности "Кадровое обеспечение законодательной

деятельности"
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