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Приложение 1

к приказу Контрольно-счётной палаты

от 05.05.2012 № 26-А

Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственными гражданскими служащими Калужской области в Контрольно-счётной палате Калужской области 

по организации и непосредственному проведению 

внешнего государственного финансового контроля 

(инспекторы КСП КО)

1. Категория «руководители» высшей группы должностей

Знания:

· Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Калужской области, Закона Калужской области «О Контрольно-счётной палате Калужской области», иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области в рамках компетенции Контрольно-счётной палаты Калужской области;
· структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления;

· основ государственного и муниципального управления; 

· основ организации прохождения государственной гражданской службы; 

· правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям;

· регламента КСП;

· служебного распорядка КСП; 

· правил и порядка работы со служебной и иной информацией;
· основ делопроизводства;

· норм профессиональной этики и правил поведения государственного гражданского служащего; 

· положения и инструкций об организации работы по охране труда в КСП;

· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).

Навыки:

· практического применения нормативных правовых актов;

· организации и планирования работы;

· организации эффективного взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, гражданами и организациями;

· оперативного принятия и реализации управленческих решений;

· организации и обеспечения выполнения задач;

· использования возможностей межведомственного документооборота;

· ведения деловых переговоров;

· анализа и прогнозирования;

· грамотного учёта мнения коллег;

· делегирования полномочий подчинённым;
· использования норм профессиональной этики;
· квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;
· применения информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).
2.   Категория «помощники (советники)» ведущей группы должностей
Знания:

· Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Калужской области, Закона Калужской области «О Контрольно-счётной палате Калужской области», иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области в рамках компетенции Контрольно-счётной палаты Калужской области;
· структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, 
· основ организации прохождения государственной гражданской службы;

· правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям;

· регламента КСП;

· служебного распорядка КСП; 

· порядка работы со служебной информацией, 
· основ делопроизводства;

· норм профессиональной этики и правил поведения государственного гражданского служащего; 

· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).

Навыки:

· практического применения нормативных правовых актов;

· работы в конкретной сфере деятельности;

· подготовки проектов законов и иных нормативных правовых актов Калужской области;

· организации эффективного взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, гражданами и организациями;

· рассмотрения и подготовки проектов ответов на запросы, письма и обращения, поступающие в КСП;

· анализа и прогнозирования;

· эффективного планирования рабочего времени;

· ведения служебных переговоров;

· организации и обеспечения выполнения задач;

· использования возможностей межведомственного документооборота;

· ведения деловых переговоров;

· грамотного учёта мнения коллег;

· использования норм профессиональной этики;
· квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;
· применения информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).
3. Категория «специалисты» главной группы должностей 
Знания:

· Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Калужской области, Закона Калужской области «О Контрольно-счётной палате Калужской области», иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области в рамках компетенции Контрольно-счётной палаты Калужской области;
· структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, 
· основ организации прохождения государственной гражданской службы;

· правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям;

· регламента КСП;

· служебного распорядка КСП; 

· порядка работы со служебной информацией, 
· основ проектного управления; 

· основ делопроизводства;

· норм профессиональной этики и правил поведения государственного гражданского служащего; 

· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).

Навыки:

· практического применения нормативных правовых актов;

· работы в конкретной сфере деятельности;

· подготовки проектов законов и иных нормативных правовых актов Калужской области;

· организации эффективного взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, гражданами и организациями;

· организации и планирования работы;

· рассмотрения и подготовки проектов ответов на запросы, письма и обращения, поступающие в КСП;

· анализа и прогнозирования;

· эффективного планирования рабочего времени;

· ведения служебных переговоров;

· организации и обеспечения выполнения задач;

· использования возможностей межведомственного документооборота;

· ведения деловых переговоров;

· грамотного учёта мнения коллег;

· использования норм профессиональной этики;
· квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;
· применения информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).
4. Категория «специалисты» ведущей группы должностей 
Знания:

· Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Калужской области, Закона Калужской области «О Контрольно-счётной палате Калужской области», иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области в рамках компетенции Контрольно-счётной палаты Калужской области;
· структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, 
· основ организации прохождения государственной гражданской службы;

· регламента КСП;

· служебного распорядка КСП; 

· порядка работы со служебной информацией;

· основ делопроизводства;

· норм профессиональной этики и правил поведения государственного гражданского служащего; 

· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).

Навыки:

· практического применения нормативных правовых актов;

· работы в конкретной сфере деятельности;

· подготовки проектов законов и иных нормативных правовых актов Калужской области;

· рассмотрения и подготовки проектов ответов на запросы, письма и обращения, поступающие в КСП;

· анализа и прогнозирования;

· эффективного планирования рабочего времени;

· ведения служебных переговоров;

· ведения деловых переговоров;

· грамотного учёта мнения коллег;

· использования норм профессиональной этики;
· квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов;
· применения информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).
для обеспечения исполнения полномочий 

Контрольно-счётной палаты Калужской области

(иные штатные работники аппарата КСП КО)
5. Категория «специалисты» главной и ведущей группы должностей

Знания:

· Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Калужской области, Закона Калужской области «О Контрольно-счётной палате Калужской области», иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области в рамках компетенции Контрольно-счётной палаты Калужской области;
· структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, 
· основ организации прохождения государственной гражданской службы;

· регламента КСП;

· служебного распорядка КСП; 

· порядка работы со служебной информацией;

· основ делопроизводства;

· норм профессиональной этики и правил поведения государственного гражданского служащего; 

· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).

Навыки:

· практического применения нормативных правовых актов;

· подготовки проектов нормативных актов, иных документов (справок, информационных записок, писем, ответов на поступающие запросы и обращения);

· организации и планирования служебной детельности;
· грамотного учёта мнения коллег;

· использования норм профессиональной этики;
· владения позитивными приёмами межличностных отношений;

· предотвращения возникновения конфликта интересов;

· применения информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).
6. Категория «обеспечивающие специалисты» ведущей, старшей и младшей группы должностей
Знания:

· Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, Устава Калужской области, Закона Калужской области «О Контрольно-счётной палате Калужской области», иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Калужской области в рамках компетенции Контрольно-счётной палаты Калужской области;
· структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, 
· основ организации прохождения государственной гражданской службы;

· регламента КСП;

· служебного распорядка КСП; 

· порядка работы со служебной информацией;

· основ делопроизводства;

· норм профессиональной этики и правил поведения государственного гражданского служащего; 

· возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).

Навыки:

· практического применения нормативных правовых актов;

· подготовки проектов справок, информационных записок, писем, ответов на поступающие запросы и обращения;

· эффективного планирования рабочего времени;

· грамотного учёта мнения коллег;

· использования норм профессиональной этики;
· владения позитивными приёмами межличностных отношений;

· применения информационно-коммуникационных технологий (согласно Приложения 2).
Приложение 2

к приказу Контрольно-счётной палаты

от 05.05.2012 № 26-А

Квалификационные требования 
к профессиональным знаниям и навыкам в 
области информационно-коммуникационных технологий

Базовый уровень требований

	Перечень 

квалификационных требований 
	Наименование категорий и групп должностей ГГС


	
	Инспекторы КСП КО
	Иные штатные работники аппарата

	
	Категория «руководители» 

высшей ГД

	Категория «помощники (советники)» ведущей ГД
	Категория «специалисты»
	Категория «специалисты»
	Категория 

«обеспечивающие специалисты»

	
	
	
	Главной ГД
	Ведущей ГД
	Главной ГД
	Ведущей ГД
	Ведущей ГД
	Старшей ГД
	Младшей ГД

	Знания:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· аппаратного обеспечения
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· общесистемного программного обеспечения:

· ОС "Microsoft Windows XP Professional"

· ОС "Microsoft Windows 7 Professional"
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· возможностей пакета офисных программ MS Office 2007 (2010), в составе: MS Word, MS Excel, MS Outlook, MS Access, MS PowerPoint
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· возможностей и особенностей применения современных ИКТ в государственных органах
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· правовых аспектов в области ИКТ
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· возможностей Интернета
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· возможностей электронной почты
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· возможностей и особенностей применения ABBYY Finereader
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· возможностей и особенностей применения ГИАС КСО РФ

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· возможностей и особенностей применения справочных правовых систем
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· возможностей и особенностей применения РИАС

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	Навыки:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы в операционной системе:
· ОС Microsoft Windows XP Professional

· ОС Microsoft Windows 7 Professional
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы в MS Office:

· MS Word
· MS Excel
· MS Outlook
· MS Access
· MS PowerPoint
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с Интернетом
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с электронной почтой
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с базами данных
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работа с сайтом Ассоциация контрольно-счётных органов России
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работа с порталом органов власти Калужской области
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы в РИАС
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с СПС Консультант+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с архиватором WinRAR
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с программой Adobe Reader
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с программой Miranda Hotcoffee
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с программой ABBYY Finereader
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с ПО сканирования для МФУ Hewlett Packard и Canon
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+

	· работы с антивирусной программой ESET NOD32 Antivirus
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	+


Квалификационные требования 
к профессиональным знаниям и навыкам в 
области информационно-коммуникационных технологий

Расширенный уровень требований

	Перечень 

квалификационных требований
	Наименование категорий и групп должностей ГГС

	
	Инспекторы КСП КО
	Иные штатные работники аппарата

	
	Категория «руководители» 

высшей ГД
	Категория «помощники (советники)» ведущей ГД
	Категория «специалисты»
	Категория «специалисты»
	Категория 

«обеспечивающие специалисты»

	
	
	
	Главной ГД
	Ведущей ГД
	Главной ГД
	Ведущей ГД
	Ведущей ГД
	Старшей ГД
	Младшей ГД

	Знания:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	

	· правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения ИКТ
	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	

	· возможностей автоматизированного документооборота и контроля исполнительской дисциплины в органах государственной власти КО
	+
	+
	+
	
	+
	
	
	
	

	· возможностей и особенностей применения КПС
 АФИБ

	+
	+
	
	
	+
	+
	
	
	

	· возможностей и особенностей применения КПС ПКОД

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	

	· возможностей и особенностей применения КПС АПП

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	

	· возможностей и особенностей применения КПС ДО

	+
	+
	+
	+
	+
	+
	
	
	

	· возможностей и особенностей применения 1С: Бухгалтерия

	
	
	
	
	+

	
	+11
	
	

	· возможностей и особенностей применения 1С: Зарплата и кадры

	
	
	
	
	+
, 11
	
	+13, 11
	
	

	Навыки:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· осуществление планирования с учётом возможностей и особенностей применения ИКТ
	+
	+
	+
	
	+
	
	
	
	

	· управление групповой деятельностью с учётом возможностей и особенностей применения ИКТ
	+
	+
	+
	
	+
	
	
	
	

	· работы с системой автоматизированного документооборота и контроля исполнительской дисциплины ibСадко
	+
	+
	+
	
	+
	
	
	
	

	· работы с базой данных Контрольные мероприятия
	+
	+
	+
	+
	+

	+14
	
	
	

	· работы в ГИАС:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· КПС АФИБ
	
	+
	
	
	+

	+15
	
	
	

	· КПС ПКОД
	
	+
	+
	+
	+15
	+15
	
	
	

	· КПС АПП
	
	+
	+
	+
	+15
	+15
	
	
	

	· КПС ДО
	
	+
	+
	+
	+15
	+15
	
	
	

	· работы в 1С: Бухгалтерия 7.7. Типовая конфигурация для бюджетных учреждений редакция 6.2
	
	
	
	
	+11
	
	+11
	
	

	· работа в 1C: Бухгалтерия государственного учреждения 8
	
	
	
	
	+11
	
	+11
	
	

	· работы в 1С: Налогоплательщик 7.7
	
	
	
	
	+11
	
	+11
	
	

	· работы в 1С: Зарплата и кадры 7.7
	
	
	
	
	+11, 13
	
	+11, 13
	
	

	· работа с программным комплексом Астрал-отчёт
	
	
	
	
	+11
	
	
	
	

	· работа с программным комплексом Хранилище-КС
	
	
	
	
	+11
	
	
	
	

	· работа с программным комплексом Клиент-Континент
	
	
	
	
	+11
	
	+11
	
	

	· работа с программой отчётности CHECKXML+2НДФЛ
	
	
	
	
	+11
	
	+11
	
	

	· работа с программой отчётности Налогоплательщик ЮЛ
	
	
	
	
	+11
	
	+11
	
	

	· работа в системе электронного документооборота Федерального казначейства
	
	
	
	
	+11
	
	+11
	
	

	· работа в программном комплексе Формирование бухгалтерской, кадровой и статистической отчётности в WEB-технологии «Свод-WEB»
	
	
	
	
	+11
	
	
	
	

	· работы с БД Реестр госслужащих
	+
	
	
	
	+13
	
	
	
	

	· работы с БД Кадровый резерв
	+
	
	
	
	+13
	
	
	
	

	· работа в комплексе Торговая площадка zakupki.gov.ru
	+
	
	
	
	+13
	
	
	
	

	· работа в базе данных Реестр государственных услуг
	+
	
	
	
	+13
	
	
	
	

	· работа в программе Прогноз закупок
	+
	
	
	
	+13
	
	
	
	

	· работа в программном комплексе Smart-Бюджет
	
	+
	+
	+
	+

	+16
	+11
	
	

	· работа в программном комплексе Гранд-Смета
	
	
	+

	+17
	
	
	
	
	


Квалификационные требования
к профессиональным знаниям и навыкам в 
области информационно-коммуникационных технологий

Специальный уровень требований

	Перечень 

квалификационных требований
	Наименование категорий и групп должностей ГГС

	
	Инспекторы КСП КО
	Иные штатные работники аппарата

	
	Категория «руководители» 

высшей ГД
	Категория «помощники (советники)» ведущей ГД
	Категория «специалисты»
	Категория «специалисты»
	Категория 

«обеспечивающие специалисты»

	
	
	
	Главной ГД
	Ведущей ГД
	Главной ГД
	Ведущей ГД

	Ведущей ГД
	Старшей ГД
	Младшей ГД

	Знания:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· систем взаимодействия с гражданами и организациями
	+
	
	
	
	
	
	
	
	

	· учётных систем, обеспечивающих поддержку выполнения областными и муниципальными органами государственной власти основных задач и функций
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· систем межведомственного взаимодействия
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· систем управления государственными информационными ресурсами
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· систем управления электронными архивами
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· систем информационной безопасности
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· систем управления эксплуатацией
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	Навыки:
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	· работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями 
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· работы с системами взаимодействия с другими органами государственной власти 
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· работы с системами управления государственными информационными ресурсами 
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных 
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· работы с системами информационной безопасности 
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· актуализация сайта КСП КО
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· актуализация Электронной библиотеки АКСОР
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· актуализация ХД АКСОР
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· обеспечения условий эксплуатации комплексов средств автоматизации
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· подключения коммуникационного оборудования для организации рабочих мест пользователей информационных ресурсов
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· организации дистанционного обучения
	+
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· организации службы почтовых сообщений
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· обеспечения резервного копирования информационных ресурсов
	
	
	
	
	
	+
	
	
	

	· техническое обслуживание парка компьютерного и периферийного оборудования
	
	
	
	
	
	+
	
	
	


�   ГГС – государственная гражданская служба


�   ГД – группа должностей


�   ГИАС РФ - Государственная информационно-аналитическая система контрольно-счётных органов Российской Федерации


�   РИАС - Региональная информационно-аналитическая система


�   КПС – комплекс программных средств


�   КПС «Аудит формирования и исполнения бюджета»


�   КПС «Планирования и контроля основной деятельности»


�  КПС «Аудита программ и проектов»


�  КПС подсистемы обеспечения информационного взаимодействия «Дистанционного обучения»


�  1С: система программ комплекса «Бухгалтерский учёт»


�  специалисты отдела финансового обеспечения (ОФО)


�  1С: система программ комплекса «Зарплата и Кадры»


�   специалисты отдела административного обеспечения (ОАО)


�  кроме специалистов ОФО


�  кроме специалистов ОФО и ОАО


�   специалисты экспертно-аналитического отдела (ЭАО) и ОФО


�   специалисты  инспекции


�   специалисты, в чьи должностные обязанности входят ф+ункции по созданию, развитию и администрированию информационных систем в КСП КО





