АДМИНИСТРАЦИЯ  ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ
КОМИТЕТ  ПО ТОПЛИВНО-ЭНЕРГЕТИЧЕСКОМУ  КОМПЛЕКСУ   
 ЛЕНИНГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ
П Р И К А З №____
от «___»____________ 2013 года                                                      г. Санкт-Петербург   
	«Об утверждении квалификационных 

требований к профессиональным знаниям

и навыкам государственных

гражданских служащих»

	
	


В соответствии с частью 6 статьи 12 Федерального закона от 27 июля 2004 года  № 79-ФЗ "О государственной гражданской службе Российской Федерации" приказываю:

1. Утвердить квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам необходимым для исполнения должностных обязанностей государственных гражданских служащих комитета по топливно-энергетическому комплексу Ленинградской области согласно Приложению.

2. Начальникам структурных подразделений  комитета по топливно-энергетическому комплексу Ленинградской области включать в должностные регламенты государственных гражданских служащих квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимые для исполнения должностных обязанностей по соответствующей должности.

И.О.председателя комитета                                                                          А.В.Гаврилов
ПРИЛОЖЕНИЕ

к приказу комитета

по топливно-энергетическому
комплексу Ленинградской области

от __.__.2013  № ___
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ ГОСУДАРСТВЕННЫХ ГРАЖДАНСКИХ СЛУЖАЩИХ
	Наименование  
   должности    
	Квалификационные требования к профессиональным знаниям и
    навыкам, необходимым для исполнения должностных     
                      обязанностей

	Первый заместитель

председателя комитета
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;
знания: Конституции Российской Федерации, федерального закона от 6 октября 1999 года  №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 26 марта 2003 года № 35-ФЗ «Об электроэнергетики» и иных нормативных правовых актов в области электроэнергетики; Закона  РФ от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне», Федерального закона от 28 декабря 2010 года № 390-ФЗ «О безопасности», Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденной  постановлением  Правительства РФ от 6 февраля 2010 года № 63, а также положений других актов законодательства, регулирующих отношения, связанные с защитой государственной тайны; законодательства о государственной гражданской службе, антимонопольного законодательства и иных нормативных правовых актов о защите конкуренции, законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов Ленинградской области о размещении заказов; Устава Ленинградской области, порядка подготовки, согласования и принятия правовых актов Ленинградской области; служебного распорядка в Администрации Ленинградской области; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области; 

навыки:  управления персоналом; оперативного принятия и организации выполнения  управленческих решений, а также прогнозирования их последствий; системного подхода к решению задач; владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами; ведения деловых переговоров; подготовки аналитической информации, составления аналитических записок, статистической отчетности; публичного выступления; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы). 

	Отдел электроэнергетики

	Начальник отдела
	профессиональные знания по специальности группы «Экономика и управление» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника»;

знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 26 марта 2003 года   № 35-ФЗ «Об электроэнергетики» и иных нормативных правовых актов в области электроэнергетики; законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, антикоррупционного законодательства, антимонопольного законодательства Российской Федерации, Положения о комитете, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебного распорядка Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: навыки:  управления персоналом; принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий; ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов; владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами; ведения деловых переговоров;  подготовки аналитической информации, составления аналитических записок, статистической отчетности;  публичного выступления; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы). 

	консультант
	профессиональные знания по специальности группы «Экономика и управление», «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника», либо по специальности «Юриспруденция»;

знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 26 марта 2003 года № 35-ФЗ «Об электроэнергетики» и иных нормативных правовых актов в области электроэнергетики; законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, антикоррупционного и антимонопольного законодательства Российской Федерации, положения о комитете, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов;  владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами; ведения деловых переговоров; подготовки аналитической информации, составления аналитических записок, статистической отчетности; публичного выступления; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Главный специалист
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление», или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника», либо по специальности «Юриспруденция»; 
знания: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федерального закона от 26 марта 2003 года № 35-ФЗ «Об электроэнергетики» и иных нормативных правовых актов в области электроэнергетики; Устава Ленинградской области; положения о комитете; законодательства о государственной гражданской службе; антикоррупционного законодательства; антимонопольного законодательства; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: планирования служебной деятельности; подготовки докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; ведения деловых переговоров; самостоятельных аналитических исследований; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Гарант», «Консультант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные сети, в том числе сеть «Интернет»); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

	Ведущий специалист
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление», «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника», либо по специальности «Юриспруденция»;

знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 26 марта 2003 года № 35-ФЗ «Об электроэнергетики» и иных нормативных правовых актов в области электроэнергетики; законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, антикоррупционного и антимонопольного законодательства Российской Федерации, положения о комитете, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебного распорядка Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов;  владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами; ведения деловых переговоров; подготовки аналитической информации, составления аналитических записок, статистической отчетности; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Отдел подключения  потребителей к сетям инженерно-технического обеспечения

	Начальник отдела
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника»;

знания: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;   Федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Постановления Правительства РФ от 13 февраля 2006 года № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения»;           Постановления Правительства РФ от 27 декабря 2004 года № 861 «Об утверждении Правил недискриминационного доступа к услугам по передаче электрической энергии и оказания этих услуг, Правил недискриминационного доступа к услугам по оперативно-диспетчерскому управлению в электроэнергетике и оказания этих услуг, Правил недискриминационного доступа к услугам администратора торговой системы оптового рынка и оказания этих услуг и Правил технологического присоединения энергопринимающих устройств потребителей электрической энергии, объектов по производству электрической энергии, а также объектов электросетевого хозяйства, принадлежащих сетевым организациям и иным лицам, к электрическим сетям»; иных нормативных правовых актов и федеральных законов в области электроэнергетики, теплоэнергетики, газоснабжения, водоснабжения и водоотведения; Устава Ленинградской области; Положения о комитете; законодательства о государственной гражданской службе; антикоррупционного законодательства; антимонопольного законодательства; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;  инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: управления персоналом; принятия управленческих решений; ведения деловых переговоров; публичных выступлений;  подготовки докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок;  самостоятельных аналитических исследований;  систематизации информации; ведения делопроизводства; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Гарант», «Консультант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные сети, в том числе сеть «Интернет»);

	Заместитель начальника отдела
	профессиональные знания по специальности группы «Экономика и управление» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника», либо по специальности «Юриспруденция»;

знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 26 марта 2003 года № 35-ФЗ «Об электроэнергетики» и иных нормативных правовых актов в области электроэнергетики; законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, антикоррупционного законодательства; антимонопольного законодательства Российской Федерации, положения о комитете, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки:  управления персоналом; принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий; ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов; владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами;  ведения деловых переговоров; подготовки аналитической информации, составления аналитических записок, статистической отчетности;  публичного выступления; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы).

	консультант
	профессиональные знания по специальности группы «Экономика и управление», «Техника и технологии» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника», либо по специальности «Юриспруденция»;

знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 26 марта 2003 года № 35-ФЗ «Об электроэнергетики» и иных нормативных правовых актов в области электроэнергетики; законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, антикоррупционного и антимонопольного законодательства Российской Федерации, положения о комитете, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебного распорядка Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов;  владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами; ведения деловых переговоров; подготовки аналитической информации, составления аналитических записок, статистической отчетности; публичного выступления; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Главный специалист
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупнённой группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление», «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника»; по направлению подготовки «Строительство» и по специальностям, входящим в данное направление, либо по специальности «Юриспруденция», подтвержденные документом об образовании государственного образца;

знания: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», постановления Правительства РФ
от 13 февраля 2006 года № 83 «Об утверждении Правил определения и предоставления технических условий подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения и Правил подключения объекта капитального строительства к сетям инженерно-технического обеспечения», Устава Ленинградской области, законодательства о государственной гражданской службе, антикоррупционного и антимонопольного законодательства Российской Федерации, положения о комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области; Кодекса этика и служебного поведения государственных гражданских служащих;

навыки: планирования деятельности, аналитической работы, ведения деловых переговоров, работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Отдел информационного и правового обеспечения

	Начальник отдела
	профессиональные знания по одной из специальностей группы «Юриспруденция», «Правоведение», «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;
знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ "Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации"; Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"; Федерального закона от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»; законодательства о государственной гражданской службе, антикоррупционного законодательства, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области; Федерального закона от 26 марта 2003 года № 35-ФЗ «Об электроэнергетике», Федерального закона от 27 июля 2010 года № 190-ФЗ «О теплоснабжении», Федерального закона от 23 ноября 2009 года № 261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации», положения о комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, инструкции по делопроизводству в органах государственной власти Ленинградской области.

навыки: управления персоналом, разработки проектов нормативных правовых актов и методических документов, публичных выступлений, в том числе в суде, работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи

	Консультант
	профессиональные знания по специальности «Юриспруденция», «Правоведение», подтверждаемые документами государственного образца;
знания: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Устава Ленинградской области; нормативных  правовых  актов  Российской  Федерации  и Ленинградской области в сфере регулирования топливно-энергетического комплекса, законодательства о государственной гражданской службе; Гражданского кодекса РФ и иного гражданского законодательства, Гражданского процессуального кодекса РФ; Арбитражного процессуального кодекса РФ; антикоррупционного законодательства; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; Положения о комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: поиска, систематизации и анализа информации; подготовки отчётов, аналитических материалов; публичных выступлений, в том числе в суде; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MSOffice, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

	Главный специалист
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника»;

знания: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Устава Ленинградской области; нормативных правовых актов в сфере регулирования топливно-энергетического комплекса; законодательства о государственной гражданской службе; антикоррупционного законодательства; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; Инструкции по делопроизводству в органах государственной власти Ленинградской области; Положения о комитете; служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;

навыки: систематизации информации, составления и ведения информационных баз данных, подготовки проектов нормативных правовых актов, докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; работы на компьютере на уровне пользователя  (ОС Windows, MS Office), информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Ведущий специалист
	профессиональные знания по специальности «Государственное и муниципальное управление», подтверждаемые документом государственного образца;

знания: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Устава Ленинградской области; нормативных правовых актов в сфере регулирования топливно-энергетического комплекса; законодательства о государственной гражданской службе; антикоррупционного законодательства;  Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; Инструкции по делопроизводству в органах государственной власти Ленинградской области; Положения о комитете; служебного распорядка в Администрации Ленинградской области; 
навыки: систематизации информации, составления и ведения информационных баз данных, подготовки проектов нормативных правовых актов, докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; работы на компьютере на уровне пользователя  (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Специалист 1 категории
	знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, антикоррупционного законодательства; федеральных и областных нормативных актов по ведению делопроизводства, положения о комитете, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области, положения о комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;

навыки: подготовки  обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; работы на компьютере на уровне пользователя  (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

	

	Заместитель

председателя комитета
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или по направлению подготовки «Нефтегазовое дело»  или «Строительство», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;

знания: Конституции Российской Федерации, федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 26 марта 2003 года № 35-ФЗ «Об электроэнергетики» и иных нормативных правовых актов в области электроэнергетики; Закона  РФ от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне», Федерального закона от 28 декабря 2010 года  № 390-ФЗ «О безопасности», Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденной  постановлением  Правительства РФ от 06 февраля 2010 года № 63, а также положений других актов законодательства, регулирующих отношения, связанные с защитой государственной тайны; законодательства  о государственной гражданской службе, антикоррупционного законодательства; Федерального закона от 12 февраля 1998 года № 28-ФЗ «О гражданской обороне», Устава Ленинградской области, нормативных  правовых  актов  Российской  Федерации  и Ленинградской области в сфере регулирования топливно-энергетического комплекса и других актов законодательства, регулирующих отношения, связанные с защитой государственной тайны; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: работы на руководящих должностях, управления персоналом; аналитической работы; оперативного принятия и реализации управленческих и других решений; ведения деловых переговоров; работы с гражданами; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы). 

	Отдел газификации и газоснабжения

	Начальник отдела
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или по направлению подготовки «Строительство», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;

          знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации; антикоррупционного законодательства, антимонопольного законодательства; законодательства в сфере газификации, в том числе требований приемки объектов газоснабжения в эксплуатацию, правил промышленной и экологической безопасности на объектах газоснабжения, порядка финансирования объектов газоснабжения; законодательства, регулирующего вопросы, связанные с выделением участков для строительства газотранспортных объектов, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, Положения о Комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: планирования служебной деятельности, управления персоналом; принятия управленческих решений; ведения деловых переговоров; публичных выступлений; подготовки докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; аналитических исследований; систематизации информации;  работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Гарант», «Консультант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные сети, в том числе сеть «Интернет»).

	консультант
	профессиональные знания по группе специальности «Экономика и управление» или по направлению подготовки «Строительство»;

           знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации; антикоррупционного законодательства, антимонопольного законодательства; законодательства в сфере газификации, в том числе требований приемки объектов газоснабжения в эксплуатацию, правил промышленной и экологической безопасности на объектах газоснабжения, порядка финансирования объектов газоснабжения; законодательства, регулирующего вопросы, связанные с выделением участков для строительства газотранспортных объектов, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, Положения о Комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: систематизации информации, составления и ведения базы данных, подготовки правовых актов, документов, отчетов, обзоров, справок, служебных записок, служебных писем; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы), использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Главный специалист
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или по направлению подготовки «Строительство», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;

          знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации; антикоррупционного законодательства, антимонопольного законодательства; законодательства в сфере газификации, в том числе требований приемки объектов газоснабжения в эксплуатацию, правил промышленной и экологической безопасности на объектах газоснабжения, порядка финансирования объектов газоснабжения; законодательства, регулирующего вопросы, связанные с выделением участков для строительства газотранспортных объектов, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, Положения о Комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

 навыки: систематизации информации, составления и ведения базы данных, подготовки докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Гарант», «Консультант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные сети, в том числе сеть «Интернет»), использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Ведущий специалист
	          профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или по направлению подготовки «Строительство», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;  

        знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации; федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации; антикоррупционного законодательства, антимонопольного законодательства; законодательства в сфере газификации, в том числе требований приемки объектов газоснабжения в эксплуатацию, правил промышленной и экологической безопасности на объектах газоснабжения, порядка финансирования объектов газоснабжения; законодательства, регулирующего вопросы, связанные с выделением участков для строительства газотранспортных объектов, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, Положения о Комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

 навыки: систематизации информации, составления и ведения базы данных, подготовки докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Гарант», «Консультант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные сети, в том числе сеть «Интернет»), использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

	Отдел энергетических балансов, топливно-энергетических ресурсов и энергосбережения

	Начальник отдела
	профессиональные знания  по направлению подготовки «Горное дело» или по одной из специальностей «Открытые горные работы» «Подземная разработка месторождений полезных ископаемых», «Шахтное и подземное строительство», «Шахтное строительство», подтверждаемые документами государственного образца;

знания: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»; законодательства в сфере регулирования топливно-энергетического комплекса, законодательства о государственной гражданской службе, антикоррупционного законодательства, Положения о комитете, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области; инструкции по делопроизводству в органах государственной власти Ленинградской области;

навыки: управления персоналом, публичного выступления; систематизации информации, составления и ведения базы данных, работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы);  использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Консультант
	профессиональные знания по специальности: «Государственное и муниципальное управление» подтверждаемые документом государственного образца;

знания: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», законодательства в сфере регулирования топливно-энергетического комплекса, законодательства о государственной гражданской службе, антикоррупционного законодательства, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; положения о комитете, служебного распорядка Администрации Ленинградской области,  инструкции по делопроизводству в органах государственной власти Ленинградской области;

навыки: систематизации информации, составления и ведения базы данных, подготовки деловой корреспонденции; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); по использованию копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Главный специалист
	профессиональные знания по одной из специальностей: «Юриспруденция», «Правоведение», «Государственное и муниципальное управление», подтверждаемые документами государственного образца;

знания: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд», законодательства в сфере регулирования топливно-энергетического комплекса; Федерального закона от 27 июля 2010 года № 190-ФЗ «О теплоснабжении»; законодательства о государственной гражданской службе; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; антикоррупционного законодательства; Федерального закона от 26 февраля 1997 года №31-ФЗ «О мобилизационной подготовке и мобилизации в Российской Федерации»; Закона Российской Федерации от 21 июля 1993 года №5485-1 «О государственной тайне» и других нормативных актов, регулирующих отношения, связанные с защитой государственной тайны; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, положения о комитете, служебного распорядка Администрации Ленинградской области, инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области; 

навыки: систематизации информации, составления и ведения базы данных, подготовки деловой корреспонденции; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы), по использованию копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Главный специалист
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника»;

знания: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Устава Ленинградской области; Федерального закона от 23 ноября 2009 года № 261-фз «Об энергосбережении и о повышении энергоэффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»; законодательства в сфере регулирования топливно-энергетического комплекса; законодательства о государственной гражданской службе; антикоррупционного законодательства; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; Инструкции по делопроизводству в органах государственной власти Ленинградской области; Положения о комитете; служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;

навыки: систематизации информации, составления и ведения информационных баз данных, подготовки проектов нормативных правовых актов, докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; работы на компьютере на уровне пользователя  (ОС Windows, MS Office), информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Ведущий специалист
	профессиональные знания по специальности  «Государственное и муниципальное управление», подтверждаемые документами государственного образца;

знания: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; нормативных правовых актов в сфере регулирования топливно-энергетического комплекса; законодательства о государственной гражданской службе; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; антикоррупционного законодательства; положения о комитете, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: систематизации информации, составления и ведения информационных баз данных, подготовки проектов нормативных правовых актов, докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок, работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы), по использованию копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Специалист 1 категории
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупнённой группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника» либо по специальности:  «Государственное и муниципальное управление»,  «Юриспруденция»,   подтверждаемые документом об образовании государственного образца;

знания:

Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федерального закона от 21 июля 2005 года № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»; Федерального закона от 27 июля 2010 года № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;  Устава Ленинградской области; Положения о комитете; законодательства об энергосбережении и повышении энергетической эффективности; законодательства в сфере газоснабжения; законодательства о государственной гражданской службе; антикоррупционного законодательства; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; 

служебного распорядка в Администрации Ленинградской области; инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: систематизации информации, составления и ведения информационных баз данных, подготовки докладов, отчетов, справок, служебных писем, служебных записок, работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Консультант», «Гарант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные системы, в том числе сеть «Интернет»); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

	Сектор теплоэнергетики

	Начальник сектора
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;  

знания: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона  от 27 июля 2010 года №190-ФЗ «О теплоснабжении»; законодательства в сфере электроэнергетики, законодательства о государственной гражданской службе; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; антикоррупционного законодательства, положения о комитете, служебного распорядка Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;
навыки: управления персоналом, публичного выступления; планирования служебной деятельности; ведения делопроизводства; ведения деловых переговоров; подготовки проектов отчетов, докладов, обзоров, справок, служебных записок, служебных писем;  работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Консультант», «Гарант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные системы, в том числе сеть «Интернет»); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

	Консультант
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;  

знания: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона  от 27 июля 2010 года №190-ФЗ «О теплоснабжении»; законодательства в сфере электроэнергетики, законодательства о государственной гражданской службе; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; антикоррупционного законодательства, положения о комитете, служебного распорядка Администрации Ленинградской области, а также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

навыки: планирования служебной деятельности; подготовки докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; ведения деловых переговоров; публичных выступлений; самостоятельных аналитических исследований; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Гарант», «Консультант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные сети, в том числе сеть «Интернет»); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Главный специалист
	профессиональные знания по одной из специальностей: «Государственное и муниципальное управление», «Экономика и управление», «Юриспруденция»,   «Технологические машины и оборудование для разработки торфяных месторождений», подтвержденные документами государственного образца,

          знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; законодательства об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности;  Федерального закона от 27 июля 2010 года № 190-ФЗ «О теплоснабжении»;  законодательства о государственной гражданской службе, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих, антикоррупционного законодательства, закона Российской Федерации от 21 июля 1993 года № 5485-1 «О государственной тайне» и других нормативных актов, регулирующих отношения, связанные с защитой государственной тайны;  Положения о комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области, инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области

навыки: систематизации информации, составления и ведения базы данных, подготовки деловой корреспонденции; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы), по использованию копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи. 

	Сектор бухгалтерского, финансового и технического контроля

	Начальник сектора
	профессиональные знания по одной из специальностей: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит», «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям), подтверждаемые документом об образовании государственного образца;

знания: Конституции Российской Федерации; Федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Устава Ленинградской области; Положения о комитете; законодательства о бухгалтерском учете и отчетности; бюджетного законодательства; нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области в сфере экономики и финансов; законодательства о государственной гражданской службе;     антикоррупционного законодательства; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;  служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;

        навыки:  планирования служебной деятельности; ведения делопроизводства;  подготовки проектов отчетов, докладов, обзоров, справок, служебных записок, служебных писем;  ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности, в том числе с использованием компьютерной программы «1С: Бухгалтерия»; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Консультант», «Гарант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные системы, в том числе сеть «Интернет»); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

	Консультант
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Экономика и управление» или направления подготовки «Строительство»;

знания: Конституции Российской Федерации, Устава Ленинградской области, федерального закона от 6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федерального закона от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона  от 26 декабря 2008 года №294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля», Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»; законодательства в сфере топливно-энергетического комплекса и жилищно-коммунального хозяйства, законодательства о государственной гражданской службе, антикоррупционного законодательства, также инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области, Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих служебного распорядка в Администрации Ленинградской области; 

навыки: подготовки  докладов, отчетов, обзоров, справок, служебных писем, служебных записок; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы), использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

	Главный специалист
	профессиональные знания по одной из специальностей: «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Финансы и кредит», «Экономика и бухгалтерский учет», подтверждаемые документом об образовании государственного образца; 

знания: Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 1999 года №184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»; Федерального закона от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Устава Ленинградской области;  Положения о комитете; законодательства о бухгалтерском учете и отчетности;         бюджетного законодательства; нормативных правовых актов Российской Федерации и Ленинградской области в сфере экономики и финансов;   бюджетного законодательства, законодательства о государственной гражданской службе;          антикоррупционного законодательства;  Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих; Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;  служебного распорядка в Администрации Ленинградской области;
навыки: планирования служебной деятельности; ведения делопроизводства; ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности, в том числе с использованием компьютерной программы «1С: Бухгалтерия»; работы на компьютере на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, информационные системы, в том числе информационно-правовые системы «Консультант», «Гарант», «Кодекс», информационно-телекоммуникационные системы, в том числе сеть «Интернет»); использования копировальной техники, средств телефонной и факсимильной связи.

	Сектор делопроизводства

	Консультант
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Гуманитарные науки», «Экономика и управление» или «Металлургия, машиностроение и металлообработка», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;
знания: Конституции  Российской  Федерации, Федерального    закона  от   6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федерального закона от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 51141-98» (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.1998 № 28); Устава Ленинградской области, законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, антикоррупционного законодательства; Положения о комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области; Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

навыки: планирования служебной деятельности, аналитической работы, подготовки проектов справочно-информационных и иных письменных документов, ведения делопроизводства, использования автоматизированных систем учета; работы на компьютере  на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, MS Excel, MS Word, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы, электронная почта), использования копировальной техники, сканера, средств телефонной и факсимильной связи.



	Специалист 1 категории
	профессиональные знания по одной из специальностей укрупненной группы специальностей и направлений подготовки «Гуманитарные науки», «Экономика и управление» или «Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды», подтверждаемые документом об образовании государственного образца;
знания: Конституции  Российской  Федерации,  Федерального  закона  от  6 октября 1999 года № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации», Федерального закона от 6 октября 2003 года  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 22 октября 2004 года № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации», «Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения. ГОСТ Р 51141-98» (утв. Постановлением Госстандарта РФ от 27.02.1998 № 28); Устава Ленинградской области, законодательства о государственной гражданской службе Российской Федерации, антикоррупционного законодательства; Положения о комитете, служебного распорядка в Администрации Ленинградской области; Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области; Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

навыки: планирования служебной деятельности, аналитической работы,  работы на компьютере  на уровне пользователя (ОС Windows, MS Office, MS Excel, MS Word, информационные правовые системы, «Интернет» и сетевые ресурсы, электронная почта), использования копировальной техники, сканера, средств телефонной и факсимильной связи.




Профессиональные знания по одной из укрупненных групп специальностей и направлений подготовки «Гуманитарные науки», «Экономика и управление»,  «Геология, разведка и разработка полезных ископаемых», «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника», подтвержденные документом об образовании государственного образца.
Знания:

Конституции РФ;

Устава Ленинградской области;

Федерального закона от 06.10.1999 № 184-ФЗ «Об общих принципах организации законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти субъектов Российской Федерации»;

Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 № 145-ФЗ;
Земельного кодекса Российской Федерации от 25.10.2001 № 136-ФЗ;

Лесного кодекса Российской Федерации от 04.12.2006 № 200-ФЗ;

Федерального закона от 26.03.2003 №35-ФЗ «Об электроэнергетике»;
Федерального закона  от 27.07.2010 №190-ФЗ «О теплоснабжении»;
Федерального закона от 31.03.1999 №69-ФЗ «О газоснабжении в Российской Федерации»;
       Федерального закона от 23.11.2009 №261-ФЗ «Об энергосбережении и о повышении энергоэффективности и о внесении изменений в отдельные законодательные акты Российской Федерации»;

Положения о комитете по топливно-энергетическому комплексу Ленинградской области;

Закона РФ от 21.07.1993 № 5485-1 «О государственной тайне»;

Федерального закона от 28.12.2010 № 390-ФЗ «О безопасности»;

Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской Федерации к государственной тайне, утвержденной постановлением Правительства РФ от 06.02.2010 № 63;

Федерального закона от 21.07.2005 № 94-ФЗ «О размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд»;

Федерального закона  от 12.02.1998 № 28-ФЗ «О гражданской обороне»;

Федерального закона от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

Федеральный закон от 26.12.2008 № 294-ФЗ «О защите прав юридических лиц и индивидуальных предпринимателей при осуществлении государственного контроля (надзора) и муниципального контроля»;

Федерального закона от 22.10.2004 № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;

Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
гражданского законодательства;
законодательства о государственной гражданской службе;

антикоррупционного законодательства;
законодательства о судопроизводстве в судах общей юрисдикции и арбитражных судах;
Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих;

Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти Ленинградской области;

Служебного распорядка Администрации Ленинградской области.

Навыки:

принятия и организации выполнения управленческих решений;

контроля исполнения поручений;

работы со сведениями, составляющими государственную тайну;

планирования служебной деятельности;

управления персоналом;

предупреждения и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;

публичных выступлений;

ведения деловых переговоров;

самостоятельных аналитических исследований;

подготовки проектов правовых актов, докладов, отчетов, обзоров, справок, протоколов, служебных писем, служебных записок;

систематизации информации;

ведения делопроизводства;

ведения бухгалтерского учета и составления бухгалтерской отчетности, в том числе с использованием компьютерной программы "1С Бухгалтерия";

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-телекоммуникационными сетями;

работы в операционной системе Windows;

работы в текстовом редакторе MS Office;

работы с базами данных, в том числе с компьютерными справочными правовыми системами "Гарант", "Консультант+", "Кодекс";

управления электронной почтой;

пользования копировальной техникой, средствами телефонной и факсимильной связи.
