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Приложение к объявлению 

Квалификационные требования

к специальностям и направлениям подготовки, знаниям и умениям для замещения должности государственной гражданской службы Донецкой Народной Республики в Государственном комитете водного и рыбного хозяйства 
Донецкой Народной Республики 
	№ п/п
	Должность
	Категория, группа должностей согласно Реестру должностей государственной гражданской службы ДНР
	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 подготовки согласно Указу Главы ДНР 
от 24.04.2020 №117
	знаниям и умениям

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.
	Начальник отдела кадрового обеспечения и документооборота
	Категория «руководители», 

главная  группа должностей
	Высшее профессиональное образование по направлению подготовки:

«Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент организаций»,

«Управление персоналом», «Юриспруденция»,

«Правоведение»

 или иному направлению подготовки (специальности) по направлению деятельности 


	Не менее двух лет стажа гражданской службы  или работы по специальности, направлению подготовки
	Знания в сфере законодательства:

а) Закона Донецкой Народной Республики от 03.04.2015 № 32-IНС «О системе государственной службы Донецкой Народной Республики»;

б) Закона Донецкой Народной Республики от 16.01.2020 № 91-IIНС «О государственной гражданской службе»;

в) Кодекс законов о труде;

г) Закон Донецкой Народной Республики от 19.06.2015 № 61-IНС «О персональных данных»; 

д) Закон Донецкой Народной Республики от 20.02.2015  № 13-IНС «Об обращениях граждан»; 

е) Постановление Совета Министров Донецкой Народной Республики от 16.10.2015 № 19-27 «Об утверждении Типовой инструкции по делопроизводству в органах государственной власти, органах местного самоуправления Донецкой Народной Республики»;
ж) Нормативные правовые акты Главы, Народного Совета, Правительства (Совета Министров) Донецкой Народной Республики по направлению деятельности; 

з) Положение о Государственном комитете водного и рыбного хозяйства Донецкой Народной Республики, утвержденное Постановлением Совета Министров Донецкой Народной Республики от 17.12.2016 № 13-61;

и) нормативные акты  министерств  и ведомств Донецкой Народной Республики по направлению деятельности;
к) правила работы архивных подразделений;
л) нормативные правовые акты и другие служебные документы, регламентирующие исполнение должностных обязанностей по направлению деятельности. 

Профессионально-функциональные знания и умения:

а) ведение личных дел, трудовых книжек, работа со служебными удостоверениями;

б) организация и нормирование труда;

в) работа с информационными системами, базами по учету кадров;

г) разработка проектов организационных и распорядительных документов по кадрам;

д) прием, учет, обработка и регистрация корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;

е) учет и регистрация нормативных правовых актов, оформление реквизитов документов;

ж) развитие и наполнение интернет-сайта Госводрыбхоза ДНР.
 з) оперативное принятие решений;

и) обеспечение выполнения задач;

к) проведение деловых переговоров, публичных выступлений;
л) знания особенностей ведения делопроизводства, подготовки документов, архивное дело;
л) прочие профессионально-функциональные знания и умения по направлению деятельности.


