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Требования
к претендентам на замещение вакантной должности

государственной гражданской службы Свердловской области в Управлении социальной политики № 4

категории «специалисты» старшей группы должностей

государственной гражданской службы Свердловской области–

ведущего специалиста отдела семейной политики, профилактики социального сиротства и организации социального обслуживания

Требования к претендентам на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Свердловской области в Управлении социальной политики № 4 категории «специалисты» старшей группы должностей государственной гражданской службы Свердловской области – ведущего специалиста отдела семейной политики, профилактики социального сиротства и организации социального обслуживания – 1 единица.


Образование: высшее  образование - бакалавриат по следующим специальностям, направлениям подготовки (укрупненным группам специальностей и направлений подготовки)  «Управление персоналом», «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция», «Экономика».

Стаж: требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или стажу работы по специальности, направлению подготовки, не установлены.
Базовые знания и умения:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знания основ: 

Конституции Российской Федерации;
Федерального закона от 27 мая 2003 года № 58-ФЗ «О системе государственной службы 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 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;
Федерального закона от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
Федерального закона от 21 декабря 2021 года № 414-ФЗ «Об общих принципах организации публичной власти в субъектах Российской Федерации»;
Устава Свердловской области;
Областного закона от 10 марта 1999 года № 4-ОЗ «О правовых актах в Свердловской области»;
Закона Свердловской области от 15 июля 2005 года № 84-ОЗ
«Об особенностях государственной гражданской службы Свердловской области»;

Закона  Свердловской  области  от  20  февраля  2009  года № 2-ОЗ «О противодействии коррупции в Свердловской области»;
знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий:
знание основ информационной безопасности и защиты информации, включая:

порядок работы со служебной информацией, служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «для служебного пользования»;

меры по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требования к надежности паролей;

порядок работы со служебной электронной почтой, а также правила использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах);

основные признаки электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений;

правила и ограничения подключения внешних устройств (флеш-накопители), к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам).
знание основных положений законодательства о персональных данных, включая:

понятие персональных данных, принципы и условия их обработки;

меры по обеспечению безопасности персональных данных при их обработке в информационных системах.
знание общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая:

перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота.
знание основных положений законодательства об электронной подписи, включая:

понятие и виды электронных подписей;

условия признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью;
знания  принципов и стандартов клиентоцентричности в деятельности Управления социальной политики № 4;
общие умения:

умение мыслить системно (стратегически), планировать, рационально использовать служебное время и достигать результата, управлять изменениями, коммуникативными умениями;
управленческие умения:

руководить подчиненными, эффективно планировать работу
и контролировать ее выполнение, оперативно принимать и реализовывать управленческие решения, вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций, соблюдать этику делового общения;

умения устанавливать и развивать отношения с «внутренними» и «внешними» клиентами, знание и понимание их потребностей (клиентоориентированность); 
умения выстраивать диалог с учетом интересов, задач и потребностей собеседника; общаться в уважительной и доброжелательной манере (коммуникативность);
умения по применению персонального компьютера:

умение оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»;

умение работать со справочными нормативно-правовыми базами, а также государственной системой правовой информации «Официальный интернет-портал правовой информации» (pravo.gov.ru);

умение создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;

умение работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
умение работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками).
Профессионально-функциональные знания и умения в области и виде профессиональной служебной деятельности. 
В сфере правового обеспечения системы государственного управления государственный гражданский служащий должен знать:
1) Конвенция ООН по правам инвалидов от 13 декабря 2006 года;
2) Гражданский кодекс Российской Федерации;

3) Семейный кодекс Российской Федерации;

4) Трудовой кодекс Российской Федерации;

5) Кодекс Российской Федерации об административных правонарушениях;

6) Закон российской Федерации от 15 мая 1991 года № 1244-1                    «О социальной защите граждан, подвергшихся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;

7) Закон российской Федерации от 18 октября 1991 года № 1761-1               «О реабилитации жертв политических репрессий»;
8) Закон Российской Федерации от 15.01.1993г. № 4301-1 «О статусе Героев Советского Союза, Российской Федерации и полных кавалеров ордена Славы»; 
9) Федеральный закон от 12 января 1995 года № 5-ФЗ «О ветеранах»;

10) Федеральный закон от 24 ноября 1995 года № 181-ФЗ «О социальной защите инвалидов в Российской Федерации»;
11) Федеральный закон от 26 ноября 1998 года № 175-ФЗ «О социальной защите граждан Российской Федерации, подвергшихся воздействию радиации вследствие аварии в 1957 году на производственном объединении «Маяк» и сбросов радиактивных отходов в реку Теча»;

12) Федеральный закон от 24 июня 1999 года № 120-ФЗ «Об основах системы профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних»;

13) Федеральный закон от 10 января 2002 года № 2-ФЗ «О социальных гарантиях гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;
14) Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

15) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
16) Федеральный закон от 29 декабря 2006 года № 256-ФЗ                               «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»;
17) Федеральный закон от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

18) Федеральный закон от 27 июля 2010 года № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
19) Федеральный закон от 29 декабря 2010 года № 436-ФЗ «О защите детей от информации, причиняющей вред их здоровью и развитию»;
20) Федеральный закон от 3 мая 2012 г. № 46-ФЗ «О ратификации  Конвенции о правах инвалидов»;
21) Федеральный закон от 29 декабря 2012 г. № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»;
22) Федеральный закон от 28 декабря 2013 года № 442-ФЗ «Об основах социального обслуживания граждан в Российской Федерации»; 
23) Указ Президента Российской Федерации от 5 мая 1992 года № 431 «О мерах по социальной поддержке многодетных семей»;
24) Указ Президента Российской Федерации от 26 марта 2008 г. № 404 «О создании фонда поддержки детей, находящихся в трудной жизненной ситуации»;
25) Указ Президента Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 559 «О представлении гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;

26) Указ Президента Российской Федерации от 21 сентября 2009 года № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;
27) Указ Президента Российской Федерации от 21 февраля 2019  года № 68 «О профессиональном развитии государственных гражданских служащих Российской Федерации»;
28) Указ Президента Российской Федерации от 20 марта 2020 года № 199 «О дополнительных мерах государственной поддержки семей, имеющих детей»;
29) постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля 1995 г. 
№ 694 «О реализации протезно-ортопедических изделий»;
30) постановление Правительства Российской Федерации от 15.11.2004        № 634 «О Правилах отнесения граждан к категории лиц, подвергшихся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне»;
31) постановление Правительства Российской Федерации от 25 сентября 2007 г. № 608 «О порядке предоставления инвалидам услуг по переводу русского жестового языка (сурдопереводу, тифлосурдопереводу)»;
32) постановление Правительства Российской Федерации от 18 мая 2009 года № 423 «Об отдельных вопросах осуществления опеки и попечительства в отношении несовершеннолетних граждан»;
33) постановление Правительства Российской Федерации от 19 мая 2009 года № 432 «О временной передаче детей, находящихся в организациях для детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, в семьи граждан постоянно проживающих на территории Российской Федерации»;
34) постановление Правительства Российской Федерации от 30 декабря 2009 г. № 1118 «О порядке предоставления субвенций из федерального бюджета бюджетам субъектов Российской Федерации на осуществление переданных полномочий Российской Федерации по оказанию отдельным категориям граждан государственной социальной помощи в части предоставления при наличии медицинских показаний путевок на санаторно-курортное лечение, а также бесплатного проезда на междугородном транспорте к месту лечения и обратно»;
35) постановление Правительства РФ от 22.12.2016 № 1438 «Об утверждении Правил выплаты единовременного денежного поощрения одному из родителей (усыновителей) при награждении орденом "Родительская слава" и финансового обеспечения расходов, связанных с указанной выплатой, а также о признании утратившими силу некоторых актов Правительства Российской Федерации»;
36) приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации от 11.04.2006        № 228/271/63н «Об утверждении Порядка и условий оформления и выдачи специальных удостоверений единого образца гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
37) приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации от 08.12.2006       № 728/832/166н «Об утверждении Порядка и условий оформления и выдачи удостоверения гражданам, получившим или перенесшим лучевую болезнь и другие заболевания, связанные с радиационным воздействием вследствие чернобыльской катастрофы или с работами по ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС; инвалидам вследствие чернобыльской катастрофы»; 
38) приказ Минтруда России от 13 июня 2017 года № 486н «Об утверждении Порядка разработки и реализации индивидуальной программы реабилитации и абилитации инвалида, индивидуальной программы реабилитации и абилитации ребенка- инвалида, выдаваемых федеральными государственными учреждениями медико-социальной экспертизы, и их форм»;
39) приказ Министерства Российской Федерации по делам гражданской обороны, чрезвычайным ситуациям и ликвидации последствий стихийных бедствий, Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации, Министерства финансов Российской Федерации от 21.04.2020 № 253/207н/73н «Об утверждении Порядка и условий оформления и выдачи гражданам удостоверения участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской АЭС»;
40) Областной закон от 23 октября 1995 года № 28-ОЗ «О защите прав ребенка»;

41) Закон Свердловской области от 28 ноября 2001 года № 58-ОЗ «О профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Свердловской области»;

42) Закон Свердловской области от 25 ноября 2004 года № 190-ОЗ «О социальной поддержке ветеранов в Свердловской области»;

43) Закон Свердловской области от 25 ноября 2004 года № 191-ОЗ «О социальной поддержке реабилитированных лиц и лиц, признанных пострадавшими от политических репрессий, в Свердловской области»;

44) Закон Свердловской области от 14 декабря 2004 года № 204-ОЗ «О ежемесячном пособии на ребенка»;
45) Закон Свердловской области от 27 декабря 2004 года № 221-ОЗ «О защите населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера в Свердловской области»; 

46) Закон Свердловской области от 15 июля 2005 года № 78-ОЗ «О социальной защите граждан, проживающих на территории Свердловской области, получивших увечье или заболевание, не повлекшее инвалидности, при прохождении военной службы или службы в органах внутренних дел Российской Федерации в период действия чрезвычайного положения либо вооруженного конфликта»;

47) Закон Свердловской области от 15 июля 2005 года № 82-ОЗ «Об обеспечении пожарной безопасности на территории Свердловской области»;
48) Закон Свердловской области от 30 июня 2006 года № 38-ОЗ «О знаке отличия Свердловской области «Материнская доблесть»;
49) Закон Свердловской области от 20 ноября 2009 года № 100-ОЗ  «О социальной поддержке многодетных семей в Свердловской области»;

50) Закон Свердловской области от 23 декабря 2010 года № 104-ОЗ «О ветеранах труда Свердловской области»;

51) Закон Свердловской области от 23 декабря 2010 года № 111-ОЗ «О знаке отличия Свердловской области «Совет да любовь»;
52) Закон Свердловской области от 15 июня 2011 года № 38-ОЗ «Об организации и обеспечении отдыха и оздоровления детей в Свердловской области»;
53) Закон Свердловской области от 12 июля 2011 года № 65-ОЗ «О российском казачестве на территории Свердловской области»;
54) Закон Свердловской области от 12 июля 2011 года № 66-ОЗ «О пособии члену семьи умершего участника ликвидации последствий катастрофы на Чернобыльской атомной электростанции»;

55) Закон Свердловской области от 20 октября 2011 года № 86-ОЗ «Об областном материнском (семейном) капитале»;
56) Закон Свердловской области от 9 ноября 2011 года № 110-ОЗ «О знаке отличия Свердловской области «За заслуги в ветеранском движении»;

57) Закон Свердловской области от 21 ноября 2012 года № 91-ОЗ «Об охране здоровья граждан в Свердловской области»;

58) Закон Свердловской области от 15 июля 2013 года № 78-ОЗ «Об образовании в Свердловской области»;

59) Закон Свердловской области от 3 декабря 2014 года № 108-ОЗ                 «О социальном обслуживании граждан в Свердловской области»;

60) Закон Свердловской области от 14.07.2022 № 84-ОЗ «О почетном звании Свердловской области "Заслуженный учитель Свердловской области»;

61) Закон Свердловской области от 19 апреля 2023 года № 33-ОЗ «О знаке отличия Свердловской области "Трудовая доблесть Урала»;

62) постановление Правительства Свердловской области от 07.12.2017 № 902-ПП «О реализации статьи 13 Закона Свердловской области от 19 декабря 2016 года N 148-ОЗ "О социальной защите инвалидов в Свердловской области»;
63) Положение об Управлении;

64) правовые акты в сфере обеспечения деятельности по противодействию терроризму:

Федеральный закон от 6 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму»;

Федеральный закон от 28 декабря 2010 года № 390-ФЗ «О безопасности»;

Указ Президента Российской Федерации от 15 февраля 2006 года № 116 «О мерах по противодействию терроризму»;

Указ Президента Российской Федерации от 14 июня 2012 года № 8516      «О порядке установления уровней террористической опасности, предусматривающих принятие дополнительных мер по обеспечению безопасности личности, общества и государства»;

постановление Правительства Российской Федерации от 25.12.2013        № 1244 «Об антитеррористической защищенности объектов (территорий);
постановление Правительства Свердловской области от 31.03.2016          № 211-ПП «О мерах по реализации Федерального закона от 06 марта 2006 года № 35-ФЗ «О противодействии терроризму». 
65) иные федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, законы Свердловской области, указы и распоряжения Губернатора Свердловской области, постановления и распоряжения Правительства Свердловской области, регулирующие деятельность Управления социальной политики № 4.
16. В сфере организационного  и  документационного  обеспечения системы государственного управления и государственной гражданской службы государственный гражданский служащий должен знать:

Указ Губернатора Свердловской области от 10.03.2011 № 166-УГ         «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Свердловской области»;

Административный регламент Управления, Служебный порядок Управления, инструкцию по делопроизводству  в Управлении, настоящий должностной регламент;

порядок работы с документами, типовые сроки исполнения документов. 
Иные профессионально-функциональные знания: 
1) по направлению деятельности в области управления персоналом, менеджмента;

2) структуры и полномочия государственных органов Свердловской области, структуры федеральных органов исполнительной власти, территориальных органов   федеральных органов  исполнительной власти, органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области;

3) направлений и приоритетов социально-экономического развития Свердловской области;
4) понятие, процедуры рассмотрения обращений граждан;

5) порядка работы со служебной информацией, в том числе с персональными данными, ответственности за правонарушения в области защиты персональных данных;

6) правил оформления документов в органах государственной власти Свердловской области;
7) правил и норм охраны труда, противопожарной безопасности, санитарно-эпидемиологические норм и правил;

8) системы технической и противопожарной безопасности;

9) норм служебной этики и делового общения;

10) принципов, порядка, требований и форм планирования, организации и проведения проверок по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции Управления социальной политики № 4, оформления результатов проверок и осуществления контроля за устранением нарушений, основных прав и обязанностей должностных лиц при проведении проверок;
11) понятия правового регулирования;

12) целей, задач и предмета деятельности учреждений в сфере социальной защиты населения, социального обслуживания;
13) форм и порядка проведения мониторинга и анализа, сбора, обобщения и анализа статистических данных по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции Управления социальной политики № 4;
14) основных направлений государственной политики в сфере социальной защиты населения; 
15) дополнительных мер государственной поддержки семей, имеющих детей;

16) категорий лиц, имеющих право на дополнительные меры государственной поддержки;
17) порядка ведения федерального регистра лиц, имеющих право на дополнительные меры государственной поддержки;
18) форм, методов и порядка планирования и проведения проверок качества предоставления государственных услуг в сфере социального обслуживания, оформления результатов проверок и осуществления контроля за устранением нарушений;
19) понятия социальной защиты инвалидов;

20) порядка направления гражданина на медико-социальную экспертизу;
21) порядка ведения федерального реестра инвалидов;
22) понятия, принципов, видов реабилитационной и профилактической работы с различными возрастными группами населения;
23) основных методов, средств и технологий образования детей с ограниченными возможностями здоровья, детей-инвалидов, детей с девиантным поведением;

24) основных видов социальных выплат гражданам, порядка осуществления социальных выплат, предоставления мер социальной поддержки гражданам, признанным в установленном порядке нуждающимися в мерах социальной поддержки;


25) основных направлений государственной политики в области создания условий для устойчивого развития доступной для инвалидов среды и равных возможностей, социальной реабилитации и абилитации инвалидов, форм, способов и порядка ее реализации;


26) концепции государственного управления, ориентированного на постоянное совершенствование удовлетворения потребностей клиента на основе непрерывного изучения клиентского опыта (клиентоцентричность), принципов и стандартов клиентоцентричности в деятельности государственных органов;

27) понятия коррупции, причин ее возникновения и последствий;

28) основных направлений политики государства в сфере противодействия коррупции;
29) мер по профилактике и противодействию коррупции на государственной гражданской службе;


30) в сфере обеспечения деятельности по противодействию терроризму, а именно следующие знания:


приоритетные задачи в сфере противодействия идеологии терроризма в Российской Федерации;


основные направления и приоритеты государственной политики в области противодействия терроризму;


понятие общегосударственной системы противодействия терроризму;


организация деятельности исполнительных органов власти в области противодействия терроризму;


правила разработки и проведения комплекса мероприятий, направленных на минимизацию и (или) ликвидацию последствий террористического акта;

содержание дополнительных мер обеспечения безопасности, реализуемых при установлении уровней террористической опасности.
Иные профессионально-функциональные умения:
1) организации и проведения мониторинга применения законодательства; 
2) разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных правовых актов и других документов; подготовки официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов; практического применения нормативных правовых актов;

3) подготовки методических рекомендаций, разъяснений; 


4) подготовки аналитических, информационных и других материалов;


5) разработки, согласования и реализации государственных (социальных) программ, в том числе региональных государственных программ, по направлениям деятельности, отнесенным к компетенции Управления социальной политики № 4; координации и организации взаимодействия участников (соисполнителей) программ; 


6) рассмотрения, анализа и согласования документации, заявок, заявлений при предоставлении государственных услуг; осуществления контроля соблюдения требований законодательства и административных регламентов при предоставлении государственных услуг;


7) оперативного принятия и реализации управленческих решений; анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; подчинения тактических целей и задач стратегическим; разработки плана конкретных действий; 


8) организации и проведения мероприятий, совещаний, конференций, семинаров;


9) организации сбора, обработки и анализа статистической информации и отчетности; 


10) планирования, проведения и оформления плановых и внеплановых проверок (обследований);


11) формирования и ведения реестров, регистров в автоматизированных программных продуктах;


12) осуществления контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов; 


13) защиты от несанкционированного доступа к информации;

14) организации и планирования деятельности гражданских служащих, находящихся в линейном или функциональном подчинении, а также контроль хода исполнения документов и проектов для достижения задач и целей Управления социальной политики № 4; 

15) проведения оценки коррупционных рисков;
16) выявления факта наличия конфликта интересов;
17) разрешение конфликтных ситуаций;
18) в сфере обеспечения деятельности по противодействию терроризму:
выявление угрозообразующих факторов в области антитеррористической защищенности объектов (территорий).
