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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 кадров и государственной гражданской службы

	1.
	Начальник отдела кадров и государственной гражданской службы
	Категория «руководители»,
главная группа должностей

	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) «Управление персоналом», «Менеджмент организаций и администрирования», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление»,
 «Экономика», «Менеджмент»
или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений 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 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;
– основ государственного управления;
– перечня государственных наград Донецкой Народной Республики; 
– процедуры ходатайства о награждении; 
– процедуры поощрения и награждения; 
– порядка проведения конкурсов и оформления конкурсной документации; 
– порядка и технологии проведения аттестации; 
– порядка расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций;
– иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей.
	Наличие профессионально –функциональных умений:
– руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
– оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
– взаимодействовать с другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями;
– мотивировать и стимулировать достижение результатов подчиненными;
– работать с компьютерной и другой оргтехникой, программным обеспечением;
– эффективно организовывать взаимодействие между структурными подразделениями;
– создавать условия для эффективных взаимоотношений в коллективе;
– контролировать исполнение поручений;
– анализировать и прогнозировать деятельность отдела;
– владеть навыками делового письма;
– осуществлять контроль подготовки проектов актов Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– разрабатывать проекты актов Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики и распорядительных документов;
– готовить проекты служебных документов;
– публично выступать и вести деловые переговоры;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность;
– свободно ориентироваться в вопросах, относящихся к компетенции структурного подразделения –   прохождения государственной гражданской службы, трудового законодательства, кадровой политики и кадрового делопроизводства.

	
	
	
	
	
	
	

	2.
	Ведущий специалист отдела кадров и государственной гражданской службы
	Категория «специалисты»,
ведущая группа должностей
	Высшее профессиональное образование (бакалавриат) по направлению подготовки «Управление персоналом», «Менеджмент организаций и администрирования», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление»,
 «Экономика», «Менеджмент»
или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Донецкой Народной Республики установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
	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 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 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;
– основ государственного управления;
– перечня государственных наград Донецкой Народной Республики; 
– процедуры ходатайства о награждении; 
– процедуры поощрения и награждения; 
– порядка проведения конкурсов и оформления конкурсной документации; 
– порядка и технологии проведения аттестации; 
– порядка расчета стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки, компенсаций;
– иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей.
	Наличие профессионально –функциональных умений:
– формулировать и аргументировать точку зрения;
– разрабатывать планы, подготавливать отчеты и документы аналитического характера;
– взаимодействовать с другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями;
– работать с компьютерной и другой оргтехникой, программным обеспечением;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– разрабатывать проекты актов Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики и распорядительных документов;
– готовить проекты служебных документов;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность;
– свободно ориентироваться в вопросах, относящихся к компетенции структурного подразделения –   прохождения государственной гражданской службы, трудового законодательства, кадровой политики и кадрового делопроизводства.

	Отдел внутренней безопасности

	1.
	Заместитель начальника отдела внутренней безопасности
	Категория «руководители»,
главная группа должностей
 
 
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки «Правоведение», «Юриспруденция», «Экономика» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений 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 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;
 – принципов, методов и функций обеспечения внутренней безопасности;
– правил и норм охраны труда, техники безопасности;
– правил делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– порядка работы со служебной информацией;
– основ государственного управления;
– иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей.
	Наличие профессионально –функциональных умений:
– руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
– оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
– взаимодействовать с другими государственными органами и иными организациями;
– мотивировать и стимулировать достижение результатов подчиненными;
– работать с компьютерной и другой оргтехникой, программным обеспечением;
– создавать условия для эффективных взаимоотношений в коллективе;
– контролировать исполнение поручений;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– выявлять, предупреждать и пресекать деятельность, направленную на причинение ущерба;
– участвовать, в пределах своей компетенции, в подборе кадров, предупреждении проникновения в кадровый состав лиц, вынашивающих преступные намерения и деятельность которых может быть направлена на причинение ущерба;
– проводить служебные проверки и служебные расследования;
– разрабатывать предложения по устранению выявленных недостатков и нарушений;
– разрабатывать и осуществлять мероприятия по контролю учета, хранения, выдачи ответственными работниками документов, удостоверений, пропусков, бланков строгой отчетности, печатей и штампов;
– изучать персональные данные и деловую репутацию работников и кандидатов на замещение вакантной должности государственной гражданской службы в рамках обеспечения кадровой безопасности;
– контролировать выполнение работниками приказов, распоряжений, положений, инструкций и иных нормативных документов, направленных на обеспечение внутренней безопасности;
– готовить проекты служебных документов;
– уметь оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.

	Отдел бухгалтерского учета и финансового обеспечения

	1.
	Главный специалист отдела бухгалтерского учета и финансового обеспечения
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки «Учет и аудит», «Экономика», «Финансы и кредит».
	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 Донецкой Народной Республики;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– бухгалтерского и бюджетного учета и отчетности;
– порядка организации бухгалтерского учета;
– правил и норм охраны труда, техники безопасности;
– правил делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– порядка работы со служебной информацией;
– основ государственного управления;
– иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей.
	Наличие профессионально –функциональных умений:
 – организовывать и осуществлять ведение бухгалтерского учета;
– составлять и предоставлять бухгалтерскую и бюджетную отчетность;
– отражать на счетах бухгалтерского учета хозяйственные операции;
– 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;
– уметь оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.

	Управление делами Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики

		Отдел по связям с общественностью и взаимодействию со СМИ

	1.
	Ведущий специалист отдела по связям с общественностью и взаимодействию со СМИ
	Категория «специалисты»,
ведущая группа должностей.
	Высшее профессиональное образование (бакалавриат) по направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Правоведение», «Юриспруденция», «Математика», «Статистика» «Учёт и аудит», «Экономика» «Переводчик», «Менеджмент», «Филология», «Журналистика», «Дизайн», «Реклама и связи с общественностью» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Донецкой Народной Республики установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки.
	Без предъявления требований к стажу.
	Наличие профессионально –функциональных знаний, включая знания:
– государственного языка Донецкой Народной Республики и методов литературного редактирования (грамматика и стилистика русского языка, техника вычитки текстов, правила корректуры и стандартные корректурные знаки); 
– 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»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 29 июня 2015 года № 59–IНС «О средствах массовой информации»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 22 декабря 2017 года № 198–IHC «О рекламе»;
– актов Главы Донецкой Народной Республики о государственной гражданской службе;
– 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;
– основ делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– порядка работы со служебной информацией;
– основ государственного управления;
– основных моделей связей с общественностью, в том числе в государственных органах; 
– законодательства Донецкой Народной Республики о средствах массовой информации, а также иных законов, регулирующие отношения в сфере авторского права;
– основ теории и практики журналистики; 
– основ психологии;
– основ фотографии и обработки цифровых изображений;
– методов анализа социальных и культурных процессов;
– методов составления поисковых запросов и анализа полученной информации.


	Наличие профессионально –функциональных умений:
– оперативно и качественно исполнять поручения руководства;
– работать с нормативными правовыми актами;
– готовить проекты служебных документов;
– организовывать медийное освещение брифингов, пресс –конференций, интервью и иных мероприятий с участием средств массовой информации; 
– развивать и наполнять официальные интернет –ресурсы Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– осуществлять сбор и систематизацию информации;
– анализировать мировые и государственные события и реагировать на них;
– навык налаживания контакта с собеседником;
– готовить материал к публикации с учётом редполитики отдела, в соответствии с требованиями стиля и жанра, а также запросов Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– анализировать текст на соответствие принятой политической риторике, действующему законодательству и текущей политической, социальной и экономической ситуации;
– подготавливать тексты интервью, комментарии, поздравления, новостные статьи, пресс–релизы, анонсов, официальные запросы, письма, докладные записки, аналитические и графические материалы;
– осуществлять поиск или генерирование инфоповодов;
– разрабатывать медиапланы и спецпроекты;
– владеть базовыми навыками фотосъёмки и обработки фотографий;
– способность составлять грамотный запрос поисковым системам в сети Интернет;
– рерайт (написание текста с уникальностью не ниже 80%) и копирайт (написание текста с уникальностью 100%);
– составлять отчётность о результатах работы.

	Отдел организационно-методического и аналитического обеспечения

	1.
	Ведущий специалист отдела организационно – методического и аналитического обеспечения 

	Категория «специалисты»,
ведущая группа должностей
	Высшее профессиональное образование (бакалавриат)
	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 16 августа 2015 года № 70–ІНС «О статусе депутата Народного Совета 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 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.



	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, 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;
– уметь оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.

	Отдел информационно-технологического обеспечения

	1.
	Главный специалист отдела информационно –технологического обеспечения 
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки 
«Информационная безопасность» («Компьютерная безопасность», «Информационная безопасность телекоммуникационных систем», «Информационная безопасность автоматизированных систем», «Информационно-аналитические системы безопасности»);
«Прикладная математика и информатика»;
«Компьютерные и информационные науки» («Математика и компьютерные науки», «Фундаментальная информатика и информационные технологии», «Математическое обеспечение и администрирование информационных систем»);
«Информатика и вычислительная техника» («Информатика и вычислительная техника»,  «Информационные системы и технологии», «Прикладная информатика»,  «Программная инженерия»);
«Информационная безопасность»;
«Бизнес-информатика», «Автоматика и телемеханика», «электромеханические системы автоматизации и электропривод» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений 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 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»;
– Закона Донецкой Народной Республики от 7 августа 2015 года № 71–IHC «Об информации и информационных технологиях»;
– актов Главы Донецкой Народной Республики в отношении государственной гражданской службы;
– Регламента Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– Служебного распорядка Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– режимов работы и условий эксплуатации электронного оборудования;
– принципов построения и работы компьютерных сетей (протоколы, сетевое оборудование);
– технологий и средств обеспечения информационной безопасности;
– правил и норм охраны труда, техники безопасности;
– правил делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– порядка работы со служебной информацией.
	Наличие профессионально –функциональных умений:
[bookmark: _Toc477362154]– осуществлять техническое обслуживание оборудования, оргтехники, компьютеров и технических средств связи;
[bookmark: _Toc477362168][bookmark: _Toc20922661][bookmark: _Toc477362166][bookmark: _Toc20922659]– осуществлять установку, настройку общесистемного и пользовательского программного обеспечения;
– осуществлять антивирусную защиту локальной сети и отдельных компьютеров;
– эффективно планировать служебное время;
– свободно ориентироваться в вопросах, относящихся к компетенции отдела; 
– систематизировать, анализировать и обобщать информацию;
– разрабатывать планы, подготавливать отчеты и документы аналитического характера;
– владеть навыками делового письма;
– готовить проекты служебных документов;
– уметь оперативно и качественно исполнять поручения;
– планировать профессиональную служебную деятельность.

 

	Отдел административно-хозяйственной работы

	1.
	Заместитель начальника отдела административно –хозяйственной работы
	Категория «руководители»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по направлению подготовки «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Менеджмент»,
«Экономика», «Строительство».
	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 Донецкой Народной Республики;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– правил и норм техники безопасности;
– правил ведения табельного учета;
– правил делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– правила 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:
– руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
– оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
– взаимодействовать с другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями в рамках своих полномочий;
– мотивировать и стимулировать достижение результатов подчиненными;
– работать с компьютерной и другой оргтехникой, программным обеспечением;
– 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;
– подготовка проектов служебных документов;
– оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективное планирование профессиональной служебной деятельности;
– 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.);
– организовывать проведение 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;
– организовывать хозяйственное обслуживание 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;
– информировать руководство Аппарата об имеющихся недостатках в работе отдела, принимаемых мерах по их устранению.

	2.
	Главный специалист отдела административно-хозяйственной работы
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета, магистратуры по направлению подготовки «Юриспруденция», «Управление персоналом», «Менеджмент»,
«Экономика», «Строительство», «Автомобили и автомобильное хозяйство».
	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 Донецкой Народной Республики;
– Положения об Аппарате Народного Совета Донецкой Народной Республики; 
– правил и норм техники безопасности;
– правил ведения табельного учета;
– правил делопроизводства и документооборота;
– норм этики делового общения;
– правила 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;
– создавать эффективные взаимоотношения в коллективе;
– контролировать исполнение поручений;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– подготавливать 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

	Сектор правового содействия в социальной сфере отдела правового содействия депутатам Народного Совета

	1.
	Заведующий сектором правового содействия в социальной сфере отдела правового содействия депутатам Народного Совета
	Категория «руководители»,
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
	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;
– основ государственного управления;
– иных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению должностных обязанностей.

	Наличие профессионально –функциональных умений:
– руководить подчиненными, эффективно планировать, организовывать работу и контролировать ее выполнение; 
– оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
– взаимодействовать с другими государственными органами, общественными объединениями и иными организациями;
– мотивировать и стимулировать достижение результатов подчиненными;
– работать с компьютерной и другой оргтехникой, программным обеспечением;
– создавать эффективные взаимоотношения в коллективе;
– контролировать исполнение поручений;
– анализировать и прогнозировать деятельность структурного подразделения;
– владеть навыками делового письма;
– работать с нормативными правовыми актами, применять их на практике;
– оказывать правовое содействие в социальной сфере депутатам Народного Совета Донецкой Народной Республики;
– разрабатывать проекты законодательных актов Народного Совета Донецкой Народной Республики, актов Аппарата Народного Совета Донецкой Народной Республики, распорядительных документов;
– готовить проекты служебных документов;
– уметь оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.

	Отдел правовой и лингвистической экспертизы законопроектов

	1.
	Главный специалист отдела правовой и лингвистической экспертизы законопроектов
	Категория «специалисты»,
главная группа должностей
	Высшее профессиональное образование (специалитет, магистратура) по направлению подготовки «Правоведение», «Юриспруденция», «Экономика».
	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; 
– 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 законов и иных нормативных правовых актов Народного Совета Донецкой Народной Республики относительно их юридического и редакционного оформления;
– готовить проекты служебных документов;
– уметь оперативно и качественно исполнять поручения;
– эффективно планировать профессиональную служебную деятельность.
 



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.
