
УТВЕРЖДЕНЫ 
 
распоряжением председателя 
Думы Ставропольского края 
от 27 августа 2007 года № 590-р 
(в редакции распоряжения 
председателя Думы 
Ставропольского края 

 
 
 
 

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

 
к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения 

должностных обязанностей по должностям государственной гражданской 

службы Ставропольского края в аппарате Думы Ставропольского края 

 
 

1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, 
необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям государст-
венной гражданской службы Ставропольского края в аппарате Думы Ставропольско-
го края (далее соответственно – квалификационные требования, Дума), устанавлива-
ют общие и специальные квалификационные требования к профессиональным знани-
ям, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственных граж-
данских служащих Ставропольского края, замещающих должности государственной 
гражданской службы в аппарате Думы (далее – квалификационные требования к про-
фессиональным знаниям), а также общие и специальные квалификационные требова-
ния к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обя-
занностей государственных гражданских служащих Ставропольского края, заме-
щающих должности государственной гражданской службы в аппарате Думы (далее – 
квалификационные требования к профессиональным навыкам). 

2. Для исполнения должностных обязанностей по должностям государственной 
гражданской службы Ставропольского края в аппарате Думы независимо от катего-
рии и группы замещаемой должности: 

1) общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям 
являются: 

знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Став-
ропольского края; 

знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных 
нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных 
правовых актов Ставропольского края, регламентирующих сферу деятельности 
структурного подразделения аппарата Думы, применительно к исполнению должно-
стных обязанностей; 

знание основ законодательства Российской Федерации и законодательства 
Ставропольского края о государственной гражданской службе; 

знание нормативных правовых актов, регламентирующих деятельность Думы и 
ее аппарата; 

знание основ государственного и муниципального управления; 
знание основ делопроизводства; 
знание порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну 

(для гражданских служащих, имеющих допуск к государственной тайне на постоян-
ной основе); 

2) общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам 
являются: 

навыки эффективного планирования рабочего времени; 
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навыки владения современными технологиями работы с информацией и ин-

формационными системами; 
навыки составления документов аналитического, делового и справочно-ин-  

формационного характера; 
навыки делового и профессионального общения. 
3. Для исполнения должностных обязанностей по замещаемым должностям ка-

тегории "руководители" в аппарате Думы, а также категории "специалисты" главной 
группы должностей государственной гражданской службы Ставропольского края в 
аппарате Думы, помимо перечисленных в пункте 2 квалификационных требований: 

1) общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям 
являются: 

знание основ трудового законодательства Российской Федерации;  
знание основ управления персоналом; 
2) общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам 

являются: 
навыки принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий; 
навыки планирования, координирования, осуществления контроля и организа-

ционной работы; 
навыки организации и проведения заседаний, совещаний и других форм кол-

лективного обсуждения; 
навыки ведения деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодейст-

вия со средствами массовой информации; 
навыки разрешения конфликтов; 
навыки управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия 

в коллективе. 
4. Для исполнения должностных обязанностей по должностям государственной 

гражданской службы Ставропольского края в аппарате Думы устанавливаются сле-
дующие специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и 
специальные квалификационные требования к профессиональным навыкам. 

 

Группа должностей 

Специальные 
квалификационные 

требования 
к профессиональным 

знаниям 

Специальные 
квалификационные 

требования 
к профессиональным 

навыкам 
 

1 2 3 
Должности категории "руководители" 

 

Высшая и главная 
группы должностей 

наличие профессиональных зна-
ний, подтвержденных докумен-
том государственного образца о 
высшем профессиональном обра-
зовании, по направлениям подго-
товки (специальностям), соответ-
ствующим направлениям дея-
тельности структурного подраз-
деления аппарата Думы (далее – 
структурное подразделение) 
 

знание: 
основ права, экономики, социально-
политического развития общества; 
 
 

наличие навыков: 
организационно-распоря-
дительной деятельности, 
стратегического планиро-
вания, координирования, 
организации совместной 
деятельности управленче-
ских структур; 
системного подхода в ре-
шении задач, анализа зако-
нодательства Российской 
Федерации и законодатель-
ства Ставропольского края, 
организации разработки  
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1 2 3 

организации государственной 
гражданской, муниципальной 
службы; 
принципов организации государ-
ственной власти и местного само-
управления; 
правовых аспектов в области ин-
формационно-коммуникационных 
технологий; 
программных документов и при-
оритетов государственной поли-
тики в области информационно-
коммуникационных технологий; 
правовых аспектов в сфере пре-
доставления государственных ус-
луг населению и организациям 
посредством применения инфор-
мационно-коммуникационных 
технологий; 
аппаратного и программного 
обеспечения; 
возможностей и особенностей 
применения современных ин-
формационно-коммуникацион-
ных технологий в государствен-
ных органах, включая использо-
вание межведомственного доку-
ментооборота; 
общих вопросов в области обес-
печения информационной безо-
пасности; 
основ проектного управления 
 

знание
*
: 

систем взаимодействия с гражда-
нами и организациями; 
учетных систем, обеспечивающих 
поддержку выполнения федераль-
ными органами государственной 
власти основных задач и функций; 
систем межведомственного взаи-
модействия; 
систем управления государст-
венными информационными ре-
сурсами; 
информационно-аналитических 
систем, обеспечивающих сбор, 
обработку, хранение и анализ 
данных; 
систем управления электронны-
ми архивами; 
 

проектов правовых актов; 
организации сбора и обра-
ботки информации; 
прогнозирования полити-
ческой ситуации; 
подготовки заключений и 
рекомендаций; 
стратегического планиро-
вания и управления груп-
повой деятельностью с 
учетом возможностей и 
особенностей применения 
современных информаци-
онно-коммуникационных 
технологий в государст-
венных органах; 
работы с внутренними и 
периферийными устройст-
вами компьютера; 
работы с информационно-
телекоммуникационными 
сетями, в том числе сетью 
Интернет; 
работы в операционной 
системе;  
управления электронной 
почтой;  
работы в текстовом редак-
торе; 
работы с электронными 
таблицами;  
работы с базами данных;  
работы с системами 
управления проектами; 
работы с системами взаи-
модействия с гражданами 
и организациями;  
работы с системами меж-
ведомственного взаимо-
действия; 
работы с системами 
управления государствен-
ными информационными 
ресурсами; 
работы с информационно-
аналитическими системами, 
обеспечивающими сбор, об-
работку, хранение и анализ 
данных;  
работы с системами управле-
ния электронными архивами; 
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1 2 3 

систем информационной безо-
пасности; 
систем управления эксплуатаци-
ей 

работы с системами ин-
формационной безопасно-
сти;  
работы с системами управ-
ления эксплуатацией 

 

Должности категории "помощники (советники)" 
 

Высшая и главная 
группы должностей 

наличие профессиональных зна-
ний, подтвержденных докумен-
том государственного образца о 
высшем профессиональном обра-
зовании, по направлениям подго-
товки (специальностям) 
 

знание: 
основ права, экономики; 
социально-политической обста-
новки в Ставропольском крае; 
правил юридической техники; 
аппаратного и программного 
обеспечения; 
возможностей и особенностей 
применения современных инфор-
мационно-коммуникационных 
технологий в государственных 
органах, включая использование 
межведомственного документо-
оборота; 
общих вопросов в области обес-
печения информационной безо-
пасности 

наличие навыков: 
аналитической работы, 
организации работы по 
подготовке и проведению 
заседаний, совещаний, 
комиссий, форумов, рабо-
чих групп; 
подготовки профессио-
нальных заключений, ре-
комендаций и резюме; 
подготовки и организаци-
онного обеспечения про-
ведения поездок, офици-
альных приемов, визитов, 
встреч руководителя и 
других официальных ме-
роприятий; 
работы с внутренними и 
периферийными устройст-
вами компьютера; 
работы с информационно-
телекоммуникационными 
сетями, в том числе сетью 
Интернет; 
работы в операционной 
системе; 
управления электронной 
почтой;  
работы в текстовом редак-
торе;  
работы с электронными 
таблицами;  
подготовки презентаций;  
использования графиче-
ских объектов в электрон-
ных документах;  
работы с базами данных 

 
Должности категории "специалисты" 

 
Главная 
группа должностей 

наличие профессиональных зна-
ний, подтвержденных докумен-
том государственного образца о 

наличие навыков: 
анализа социально-эконо-
мического развития и от-
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1 2 3 

высшем профессиональном обра-
зовании, по направлениям подго-
товки (специальностям), соответ-
ствующим направлениям дея-
тельности структурного подраз-
деления 
 
знание: 
правовых актов, регламенти-
рующих законопроектную дея-
тельность; 
правил юридической техники; 
аппаратного и программного 
обеспечения; 
возможностей и особенностей 
применения современных ин-
формационно-коммуникацион-
ных технологий в государствен-
ных органах, включая использо-
вание межведомственного доку-
ментооборота; 
общих вопросов в области обес-
печения информационной безо-
пасности 

раслевых или региональ-
ных программ; 
подготовки заключений и 
рекомендаций; 
подготовки заседаний, со-
вещаний и других форм 
коллективного обсужде-
ния; 
анализа и систематизации 
информации, документов, 
анализа законодательства, 
подготовки проектов пра-
вовых актов; 
работы с внутренними и 
периферийными устрой-
ствами компьютера; 
работы с информацион-
но-телекоммуникацион-
ными сетями, в том числе 
сетью Интернет; 
работы в операционной 
системе;  
управления электронной 
почтой;  
работы в текстовом ре-
дакторе;  
работы с электронными 
таблицами;  
подготовки презентаций;  
использования графиче-
ских объектов в элек-
тронных документах;  
работы с базами данных 
 

Ведущая 
группа должностей 

наличие профессиональных зна-
ний, подтвержденных докумен-
том государственного образца о 
высшем профессиональном обра-
зовании, по направлениям подго-
товки (специальностям), соответ-
ствующим направлениям дея-
тельности структурного подраз-
деления 
 
знание: 
правовых актов, регламентирующих 
работу с обращениями граждан; 
правовых актов, регламентирующих 
законопроектную деятельность, 
правил юридической техники; 
 

наличие навыков: 
анализа законодательства, 
разработки проектов пра-
вовых актов; 
аналитической работы; 
подготовки профессио-
нальных заключений, 
консультаций, рекоменда-
ций; 
подготовки заседаний, со-
вещаний и других форм 
коллективного обсуждения; 
анализа и систематизации 
информации, документов; 
работы с внутренними и 
периферийными устройст-
вами компьютера; 
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1 2 3 

аппаратного и программного 
обеспечения; 
возможностей и особенностей 
применения современных ин-
формационно-коммуникацион-
ных технологий в государствен-
ных органах, включая использо-
вание межведомственного доку-
ментооборота; 
общих вопросов в области обес-
печения информационной безо-
пасности 
 
знание

*
: 

систем взаимодействия с гражда-
нами и организациями; 
учетных систем, обеспечиваю-
щих поддержку выполнения фе-
деральными органами государст-
венной власти основных задач и 
функций; 
систем межведомственного взаи-
модействия; 
систем управления государствен-
ными информационными ресур-
сами; 
информационно-аналитических 
систем, обеспечивающих сбор, 
обработку, хранение и анализ 
данных;  
систем управления электронны-
ми архивами;  
систем информационной безо-
пасности;  
систем управления эксплуатаци-
ей 

работы с информацион-
но-телекоммуникацион-
ными сетями, в том числе 
сетью Интернет; 
работы в операционной 
системе;  
управления электронной 
почтой;  
работы в текстовом ре-
дакторе;  
работы с электронными 
таблицами;  
подготовки презентаций;  
использования графиче-
ских объектов в элек-
тронных документах; 
работы с базами данных 
 
навыки

*
: 

работы с системами взаи-
модействия с гражданами 
и организациями; 
работы с системами меж-
ведомственного взаимо-
действия; 
работы с системами 
управления государствен-
ными информационными 
ресурсами; 
работы с информацион-
но-аналитическими сис-
темами, обеспечивающи-
ми сбор, обработку, хра-
нение и анализ данных; 
работы с системами 
управления электронны-
ми архивами;  
работы с системами ин-
формационной безопас-
ности;  
работы с системами управ-
ления эксплуатацией 

 
Должности категории "обеспечивающие специалисты" 

 
Ведущая 
группа должностей 

наличие профессиональных зна-
ний, подтвержденных докумен-
том государственного образца о 
высшем профессиональном обра-
зовании, по направлениям подго-
товки (специальностям), соответ-

наличие навыков: 
организационного, инфор-
мационного, документаци-
онного, финансово-эконо-
мического или иного 
обеспечения деятельности 
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ствующим направлениям дея-
тельности структурного под-
разделения 
 
знание: 
аппаратного и программного 
обеспечения; 
возможностей и особенностей 
применения современных ин-
формационно-коммуникацион-
ных технологий в государствен-
ных органах, включая использо-
вание межведомственного доку-
ментооборота; 
общих вопросов в области обес-
печения информационной безо-
пасности 

структурного подразделе-
ния;  
подготовки информацион-
ных материалов; 
систематизации, использо-
вания и хранения инфор-
мации, служебных доку-
ментов; 
профессионального владе-
ния современными техно-
логиями работы с инфор-
мацией и информацион-
ными системами; 
работы с внутренними и 
периферийными устройст-
вами компьютера; 
работы с информационно-
телекоммуникационными 
сетями, в том числе сетью 
Интернет; 
работы в операционной 
системе;  
управления электронной 
почтой;  
работы в текстовом редак-
торе;  
работы с электронными 
таблицами;  
подготовки презентаций;  
использования графиче-
ских объектов в электрон-
ных документах;  
работы с базами данных 
 

Старшая 
группа должностей 

наличие профессиональных зна-
ний, подтвержденных докумен-
том государственного образца о 
среднем профессиональном об-
разовании, по направлениям под-
готовки (специальностям), соот-
ветствующим направлениям дея-
тельности структурного подраз-
деления 
 
знание: 
аппаратного и программного 
обеспечения; 
возможностей и особенностей 
применения современных инфор- 
 
мационно-коммуникационных 

наличие навыков:  
работы с документами, 
текстами, информацией;  
организационного, инфор-
мационного, документа-
ционного, финансово-эко-
номического, хозяйствен-
ного или иного обеспече-
ния деятельности струк-
турного подразделения; 
работы с внутренними и 
периферийными устройст-
вами компьютера; 
работы с информационно-
телекоммуникационными 
 
сетями, в том числе сетью 
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технологий в государственных 
органах, включая использование 
межведомственного документо-
оборота; 
общих вопросов в области обес-
печения информационной безо-
пасности 

Интернет; 
работы в операционной 
системе;  
управления электронной 
почтой;  
работы в текстовом редак-
торе;  
работы с электронными 
таблицами;  
подготовки презентаций;  
использования графиче-
ских объектов в электрон-
ных документах; 
работы с базами данных 
 

Младшая 
группа должностей 

наличие профессиональных зна-
ний, подтвержденных докумен-
том государственного образца о 
среднем профессиональном об-
разовании, по направлениям под-
готовки (специальностям), соот-
ветствующим направлениям дея-
тельности структурного подраз-
деления 
 
знание: 
аппаратного и программного 
обеспечения; 
возможностей и особенностей 
применения современных ин-
формационно-коммуникацион-
ных технологий в государствен-
ных органах, включая использо-
вание межведомственного доку-
ментооборота; 
общих вопросов в области обес-
печения информационной безо-
пасности 

наличие навыков: 
работы с документами, 
текстами, информацией; 
работы с внутренними и 
периферийными устройст-
вами компьютера; 
работы с информационно-
телекоммуникационными 
сетями, в том числе сетью 
Интернет; 
работы в операционной 
системе;  
управления электронной 
почтой;  
работы в текстовом редак-
торе; 
работы с электронными 
таблицами;  
подготовки презентаций;  
использования графиче-
ских объектов в электрон-
ных документах;  
работы с базами данных 

___________________  
*Дополнительные знания и навыки, которыми должны обладать: должностные 

лица, курирующие вопросы внедрения информационно-коммуникационных техноло-
гий; работники структурных подразделений аппарата Думы, к ведению которых от-
носятся вопросы информатизации; работники структурных подразделений аппарата 
Думы, в чьи должностные обязанности входят функции по созданию, развитию и ад-
министрированию информационных систем в аппарате Думы. 


