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ИНФОРМАЦИОННО-МЕТОДИЧЕСКИЕ МАТЕРИАЛЫ
пилотного проекта по внедрению в отдельных федеральных государственных органах системы квалификационных требований к профилю образования, знаниям и навыкам, необходимых для замещения должностей государственной гражданской службы
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Основания для реализации
Реализация пилотного проекта по внедрению в отдельных федеральных государственных органах системы квалификационных требований к профилю образования, знаниям и навыкам (далее – пилотный проект) осуществляется в соответствии с пунктом 5 Плана выполнения мероприятий по внедрению в 2012 – 2016 годах новых принципов кадровой политики в системе государственной гражданской службы в рамках реализации подпункта «р» пункта 2 Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», утвержденного Заместителем Председателя Правительства Российской Федерации – Руководителем Аппарата Правительства Российской Федерации В.Ю. Сурковым от 1 октября 2012 г. № 5378п-П17, подпунктом «р» пункта 2 Указа Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления», а также в рамках мероприятий федеральной программы «Реформирование и развитие системы государственной службы Российской Федерации (2009 – 2013 годы)», утвержденной Указом Президента Российской Федерации от 10 марта 2009 г. № 261.

Цели
Разработка системы квалификационных требований к должностям государственной гражданской службы Российской Федерации (далее – гражданская служба) с учетом направлений профессиональной деятельности государственных гражданских служащих Российской Федерации (далее – гражданские служащие), а также ее апробация, в том числе при проведении оценки соответствия профессиональных знаний и навыков кандидатов на замещение вакантной должности гражданской службы и гражданских служащих в ходе аттестации разработанным в рамках пилотного проекта квалификационным требованиям к профилю образования, знаниям и навыкам.

Задачи
1. В части Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации – координатора мероприятий по реализации пилотного проекта:

1) определение ответственных федеральных государственных гражданских служащих Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации – координаторов мероприятий по реализации пилотного проекта, а также привлекаемых консультантов – экспертов в области кадровых технологий и их закрепление за отдельными федеральными государственными органами – участниками пилотного проекта в целях осуществления организационно-методической поддержки проведения пилотного проекта;
2) координация деятельности федеральных государственных органов – участников пилотного проекта в ходе его реализации в соответствии с методикой для реализации пилотного проекта;
3) организация сбора и обобщения материалов о практике кадровой работы федеральных государственных органов – участников пилотного проекта, соответствующей тематике пилотного проекта;
4) осуществление организационной и методической поддержки проведения пилотного проекта;
5) организация разработки проектов нормативных правовых актов, методических рекомендаций и иных материалов по итогам реализации мероприятий пилотного проекта.
2. В части федеральных государственных органов – участников пилотного проекта:

1) определение федеральных гражданских служащих, ответственных за взаимодействие с Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации как координатором мероприятий по реализации пилотного проекта, а также консультантами – экспертами в области кадровых технологий;

2) представление в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации материалов о практике кадровой работы, соответствующей тематике пилотного проекта;

3) проведение мероприятий пилотного проекта в соответствии с настоящими информационно-методическими материалами;
4) подготовка и представление в Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации отчетных материалов о результатах пилотного проекта.

3. В части консультантов – экспертов в области кадровых технологий:

1) анализ и обобщение материалов о практике кадровой работы федеральных государственных органов – участников пилотного проекта, соответствующей тематике пилотного проекта;

2) консультационная, методическая и методологическая поддержка федеральных государственных органов – участников пилотного проекта;

5) анализ и обобщение отчетных материалов федеральных государственных органов – участников пилотного проекта.
Содержание
Апробируемая в ходе реализации пилотного проекта система квалификационных требований к должностям гражданской службы включает требования к уровню образования, стажу (опыту) работы, профессиональным знаниям и навыкам. 
Внедрение новой системы квалификационных требований к должностям гражданской службы позволит:
- упростить работу кадровых подразделений органов государственной власти при формулировке квалификационных требований к должностям государственной службы;

- определить конкретные квалификационные требования к должностям гражданской службы, что повысит эффективность отбора и оценки специалистов;

- эффективно осуществлять ротацию гражданских служащих и управлять профессиональным развитием кадрового состава;

- формировать кадровый резерв по конкретным направлениям деятельности государственных органов, что существенно упростит поиск специалистов, обладающих необходимыми знаниями и навыками;

- дифференцировать оплату труда гражданских служащих в зависимости от сложности осуществляемой деятельности.

Внедряемая система квалификационных требований будет включать три уровня:
1. Базовые требования к знаниям и навыкам, обязательные для всех государственных гражданских служащих. К числу базовых требований предполагается отнести:
- Знание Конституции Российской Федерации, системы законодательства и государственного устройства, базовых федеральных законов: законодательства о гражданской службе и антикоррупционного законодательства, а также ряда дополнительных Указов Президента и Постановлений Правительства. Уровень знаний будет определяться при помощи тестирования.
- Знание государственного языка, определяемое при помощи тестирования по системе оценивания, аналогичной применяемым при проведении тестирования  РКИ (Русский как иностранный) стандартам;
- Уровень компьютерной грамотности, который будет определяться при помощи стандартных теоретических и практических тестовых заданий по системе оценивания, аналогичной применяемым при проведении тестирования  ECDL (The European Computer Driving Licence) стандартам (Приложение 1).
Предполагается, что каждой группе должностей будет соответствовать определенный уровень требований к знаниям и навыкам по всем указанным направлениям. 

Таблица 1. Пример базовых требований к знаниям и навыкам для всех государственных гражданских служащих

	Группы должностей
	Знание законодательства
	Компьютерная грамотность
	Знание государственного
языка

	Высшая 
	- Знание Конституции;  

- Знание базовых федеральных законов;

- Знание необходимых Указов Президента и Постановлений Правительства
	Продвинутый пользователь* 

(Аналог ECDL - The European Computer Driving Licence)
	Знание государственного языка (Аналог Первого сертификационного уровня (ТРКИ-1)

	Главная 
	- Знание Конституции;  

- Знание базовых федеральных законов;

- Знание необходимых Указов Президента и Постановлений Правительства
	Продвинутый пользователь 

(Аналог ECDL - The European Computer Driving Licence)
	Знание государственного языка (Аналог Первого сертификационного уровня (ТРКИ-1)

	Старшая 
	- Знание Конституции;  

- Знание базовых федеральных законов;

- Знание необходимых Указов Президента и Постановлений Правительства
	Продвинутый пользователь 

(Аналог ECDL - The European Computer Driving Licence)
	Знание государственного языка (Аналог Первого сертификационного уровня (ТРКИ-1)

	Ведущая 
	- Знание Конституции;  

- Знание базовых федеральных законов
	Опытный пользователь 

(Аналог ECDL-старт)
	Знание государственного языка (Аналог Базового сертификационного уровня (ТБУ)

	Младшая 
	- Знание Конституции;  

- Знание базовых федеральных законов
	Начинающий пользователь
	Знание государственного языка (Аналог Базового сертификационного уровня (ТБУ)


2. Требования к знаниям и навыкам по направлениям профессиональной деятельности, которые классифицируются с учетом направлений профессиональной подготовки (профиля образования) и(или) опыта, применительно к категориям и группам должностей (далее – функциональные требования). Функциональные требования к знаниям и навыкам в перспективе должны разрабатываться совместно с заинтересованными федеральными государственными органами с учетом сфер их ведения и устанавливаться актом федерального государственного органа по управлению государственной службой. Предполагается, что функциональные требования к знаниям и навыкам будут соответствовать направлению профессиональной деятельности и различаться в зависимости от принадлежности служащего к определенной группе должностей.
Требования к стажу и опыту работы будут включать требования к уровню и профилю образования для каждой группы должностей в рамках направления профессиональной деятельности, а также требования к стажу и опыту гражданской службы, иных видов государственной службы или стажу работы в негосударственном секторе. Требования к знаниям и навыкам будут также различаться для направлений профессиональной деятельности и групп должностей (Таблица 2). Оценка уровня знаний и навыков по направлениям профессиональной деятельности будет осуществляться при помощи тестирования (Приложение 2).
Таблица 2. Пример функциональных требований к уровню и профилю образования, стажу (опыту) работы, знаниям и навыкам государственных служащих (для направлений профессиональной деятельности «финансы» и «юридическое обеспечение»)
	Направление
	Группы долж-ностей
	Требования к уровню и профилю образования
	Требования к стажу (опыту) работы по направлению
деятельности
	Требования к профессиональным знаниям и навыкам

	
	
	Уровень образования
	Специализация
	Стаж ГГС
	Стаж иных видов ГС
	Стаж в иных организа-циях
	

	Финансы
	Высшая
	«магистр»

«специалист»
	Экономика, Менеджмент, Управление персоналом, 
Бизнес-информатика, Государственное и муниципальное управление
	От  6 лет
	От 7 лет
	От 8 лет
	- знание правил и процедур формирования бюджета государственного органа;

- знание бюджетных и межбюджетных процессов; 

- знание системы исполнения бюджета

	
	Главная
	«бакалавр»
	Экономика, Менеджмент,

Управление персоналом, Бизнес-информатика, Государственное и муниципальное управление
	От 4 лет
	От 5 лет
	От 6 лет
	- знание законодательства в сфере управления государственными финансами и бухгалтерского учета

- знание правил и процедур формирования бюджета государственного органа; - знание бюджетных и межбюджетных процессов;  

- знание системы исполнения бюджета

	
	Старшая
	
	Экономика, Государственное и муниципальное управление
	От 3 лет
	- знание законодательства в сфере управления государственными финансами и бухгалтерского учета

- знание правил и процедур формирования бюджета государственного органа;   

- знание системы исполнения бюджета

	
	Ведущая
	
	Экономика, Государственное и муниципальное управление
	От 2 лет
	- знание законодательства в сфере бухгалтерского учета

- знание правил формирования бюджета государственного органа;  

- знание системы исполнения бюджета

	
	Младшая
	среднее образование
	Любая
	Без опыта
	- знание законодательства в сфере управления государственными финансами и бухгалтерского учета

- знание правил формирования бюджета государственного органа;  

- знание системы исполнения бюджета

	Юридическое обеспечение

 
	Высшая
	«магистр»

«специалист»
	Юриспруденция

Государственное и муниципальное управление
	От  6 лет
	От 7 лет
	От 8 лет
	- знание порядка и правил разработки проектов законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, других нормативных правовых актов;

- знание гражданского и гражданско-процессуального законодательства; 

- знание Арбитражного и гражданского процесса

	
	Главная
	«бакалавр»
	Юриспруденция

Государственное и муниципальное управление
	От 4 лет
	От 5 лет
	От 6 лет
	- знание порядка и правил разработки проектов законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, других нормативных правовых актов;

- знание порядка и типовых форм заключаемых государственных органом договоров; - знание гражданского и гражданско-процессуального законодательства;- владение информационными правовыми системами («Гарант, Консультант»); 

- знание Арбитражного и гражданского процесса;

	
	Старшая
	
	Юриспруденция

Государственное и муниципальное управление
	От 3 лет
	- знание законодательства в сфере управления государственными финансами и бухгалтерского учета

- знание правил и процедур формирования бюджета государственного органа;   

- знание системы исполнения бюджета

	
	Ведущая
	
	Юриспруденция

Государственное и муниципальное управление
	От 2 лет
	- знание законодательства в сфере бухгалтерского учета

- знание правил формирования бюджета государственного органа;  

- знание системы исполнения бюджета

	
	Младшая
	среднее образование
	Любая
	Без опыта
	- знание законодательства в сфере управления государственными финансами и бухгалтерского учета

- знание правил формирования бюджета государственного органа;  

- знание системы исполнения бюджета


3. Специальные требования к знаниям и навыкам, учитывающие специфику конкретной должности и органа государственной власти, а также отражающие специализацию профессиональной деятельности по конкретной должности гражданской службы.

Таблица 3. Пример специальных требований к знаниям и навыкам государственных гражданских служащих (для направлений профессиональной деятельности «финансы» и «юридическое обеспечение»)
	Направления профессиональной деятельности
	Требования к образованию и стажу (опыту) работы
	Типовые должности
	Требования к профессиональным знаниям и навыкам

	Финансы
(бухгалтерский учет)
	Аналогично функциональным требованиям
	Директор департамента
	- навыки использования финансовых показателей при принятии решений

- навыки составления финансовых прогнозов

- навыки финансового планирования и анализа

- навыки ведения управленческого и бухгалтерского учета

- навыки ведения и оформления бухгалтерской и финансовой отчетности 

	
	
	Заместитель директора департамента
	- умение рассчитывать и интерпретировать показатели, используемые в бухгалтерском учете

- навыки ведения управленческого и бухгалтерского учета

- навыки ведения и оформления бухгалтерской и финансовой отчетности

	
	
	Начальник отдела
	- умение рассчитывать и интерпретировать показатели, используемые в бухгалтерском учете

- навыки ведения управленческого и бухгалтерского учета

- знания видов и правил составления бухгалтерской отчетности

	
	
	Консультант
	- знание основных финансовых показателей, используемых в бухгалтерском учете

- знания видов и правил составления бухгалтерской отчетности

- владение программным обеспечением, необходимым для составления финансовой отчетности

	
	
	Специалист
	- знание основных финансовых показателей, используемых в бухгалтерском учете

- знание видов финансовой отчетности

- знание основ законодательства в сфере бухгалтерского учета 

	Юридическое обеспечение
(международные отношения)
	Аналогично функциональным требованиям
	Директор департамента
	- знание иностранного языка (уровень CAE)

- знание норм и правил ведения официального протокола и разработки дипломатической и служебной документации  - знания норм международного права, в том числе дипломатического и консульского права 

- знание иностранного законодательства, особенностей конкретных регионов и стран

	
	
	Заместитель директора департамента
	- знание иностранного языка (уровень CAE)

- знания норм международного права, в том числе дипломатического и консульского права 

- знание иностранного законодательства, особенностей конкретных регионов и стран 

- знание правил оформления дипломатических и служебных документов

- знание общепринятых правил осуществления дипломатической и служебной переписки

- знание правил оформления международных сделок

	
	
	Начальник отдела
	- знание иностранного языка (уровень CAE)

- знание норм международного права

- знание типовых форм заключаемых государственных органом договоров, правил оформления международных договоров  

- знание иностранного законодательства

- знание правил оформления дипломатических и служебных документов

	
	
	Консультант
	- знание иностранного языка  (уровень FCE)

- знание норм международного права

- знание иностранного законодательства

	
	
	Специалист
	- знание иностранного языка  (уровень FCE)

- знание основ международного законодательства

- знание основ системы международных отношений


В ходе реализации пилотного проекта будет разработано примерное содержание требований к знаниям и навыкам каждого уровня, а также инструменты оценки гражданских служащих и граждан их соответствию, апробированы методики их применения. Установление соответствия гражданского служащего или гражданина базовым, функциональным и специальным требованиям осуществляется в рамках конкурсных или аттестационных процедур соответственно.

Внедрение системы квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам предлагается осуществлять в несколько этапов.
На первом этапе кадровыми службами федеральных государственных органов – участников пилотных проектов согласовывается набор базовых требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения всех должностей гражданской службы в федеральном государственном органе (знание системы государственного устройства, законодательства о гражданской службе и антикоррупционного законодательства, знание государственного языка, знания и навыки в сфере информационно-коммуникационных технологий, делопроизводства и т.д.).

На втором этапе в ходе рабочего взаимодействия экспертов с кадровыми службами федеральных государственных органов – участников пилотных проектов составляется функциональная модель федерального государственного органа, отражающая специализированные сферы его ведения. В структуре федерального государственного органа определяются подразделения, специфика деятельности которых требует от сотрудников наличия образования, опыта, знаний и навыков по определенному направлению профессиональной деятельности. Из числа таких структурных подразделений определяются участвующие в пилотном проекте, осуществляется анализ функций пилотных структурных подразделений и должностных обязанностей гражданских служащих. По итогам функционального анализа на основе обобщения типовых функций определяются наиболее распространенные направления профессиональной деятельности гражданских служащих, для которых формируется набор функциональных требований, который впоследствии согласуется с федеральными государственными органами – участниками пилотного проекта. Также определяются необходимые требования к уровню образования и стажу работы для каждой группы должностей в рамках выделенных на втором этапе направлений профессиональной деятельности и с учетом специфики каждого направления профессиональной деятельности. При этом для каждой группы должностей определяется набор возможных профилей образования, минимальный стаж гражданской службы, иных видов государственной службы или работы в негосударственном секторе и опыт работы по направлению профессиональной деятельности для тех категорий должностей, где такой опыт необходим. 
Третий этап предполагает разработку специальных требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения конкретных должностей гражданской службы, определенных для участия в пилотном проекте. Для этого определяются должности различных категорий и групп, выделяется специфика деятельности и исполнения должностных обязанностей для таких должностей, проводится анализ должностных регламентов гражданских служащих. По итогам формируется набор специальных требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения определенных должностей гражданской службы, который затем также согласуется с федеральными государственными органами – участниками пилотного проекта.
На четвертом этапе осуществляется апробация трехуровневой системы квалификационных требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей гражданской службы, на основе конкурсных и аттестационных процедур в федеральном государственном органе.

Для обеспечения реализации пилотного проекта заинтересованным федеральным государственным органам необходимо сформировать ведомственный план по внедрению пилотного проекта, предусматривающий конкретные процедуры его осуществления.

Таблица 4. Сводный график реализации пилотного проекта

	№
	Срок реализации
	Результат

	1
	Март 2013
	Предварительный набор базовых требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения всех должностей гражданской службы

	2
	Апрель 2013
	Перечень предложений по составу базовых требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения всех должностей гражданской службы, от кадровых служб федеральных государственных органов - участников пилотных проектов

	3
	Май 2013
	Согласованный и утвержденный набор базовых требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения всех должностей гражданской службы

	4
	Март 2013
	Предварительный перечень подразделений, специфика деятельности которых требует от сотрудников наличия образования по определенному направлению профессиональной подготовки (профиля образования)

	5
	Май 2013
	Согласованный и утвержденный перечень участвующих в пилотном проекте подразделений и направлений профессиональной деятельности

	7
	Июль 2013
	Согласованный с федеральными  государственными органами – участниками пилотного проекта и утвержденный перечень функциональных требований

	8
	Апрель 2013
	Перечень должностей различных категорий и групп, для которых будут разработаны специальные требования к знаниям и навыкам

	9
	Май 2013
	Предварительный перечень специальных требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения определенных должностей гражданской службы для выделенных должностей

	10
	Июль 2013
	Согласованный и утвержденный перечень специальных требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения определенных должностей гражданской службы для выделенных должностей

	11
	Август 2013
	Утвержденная трехуровневая система требований для пилотного проекта

	12
	Октябрь 2013
	Апробированная трехуровневая система квалификационных требований


Срок реализации
Февраль – август 2013 г.

Федеральные государственные органы, ответственные за реализацию пилотного проекта:
Министерство труда и социальной защиты Российской Федерации.

Федеральные государственные органы – участники пилотного проекта:
Аппарат Совета Федерации Федерального Собрания Российской Федерации;

Аппарат Государственной Думы Федерального Собрания Российской Федерации;

Центральная избирательная комиссия Российской Федерации;

Счетная палата Российской Федерации;

Министерство образования и науки Российской Федерации;
Министерство транспорта Российской Федерации;
Федеральная налоговая служба;

Федеральная служба государственной регистрации, кадастра и картографии;

Федеральная служба по финансовому мониторингу;

Судебный департамент при Верховном Суде Российской Федерации;

Федеральное агентство по делам Содружества Независимых Государств, соотечественников, проживающих за рубежом, и по международному гуманитарному сотрудничеству.

Результаты

Отчет о результатах пилотного проекта.
Методические рекомендации для федеральных государственных органов по установлению квалификационных требований к должностям гражданской службы в данных органах.
Проект федерального закона «О внесении изменений в Федеральный закон от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» в части совершенствования квалификационных требований к должностям гражданской службы.
Проект указа Президента Российской Федерации о внесении изменений в Указ Президента Российской Федерации от 27 сентября 2005 г. № 1131 «О квалификационных требованиях к стажу государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих».
МЕТОДИКА РЕАЛИЗАЦИИ

Анализ существующей системы квалификационных требований к знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей 
государственной гражданской службы
Статьей 12 Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации» (далее – Федеральный закон № 79-ФЗ) установлена система квалификационных требований, включающая требования к уровню профессионального образования, стажу государственной гражданской службы Российской Федерации (далее – гражданская служба) (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей. Указанные требования устанавливаются в соответствии с категориями и группами должностей гражданской службы.

В силу Федерального закона № 79-ФЗ общим квалификационным требованием для должностей гражданской службы категорий «руководители», «помощники (советники)», «специалисты» всех групп должностей гражданской службы, а также категории «обеспечивающие специалисты» главной и ведущей групп должностей является наличие высшего профессионального образования, для должностей гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты» старшей и младшей групп должностей гражданской службы – наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.

При этом для замещения должностей гражданской службы в отдельных федеральных государственных органах устанавливаются дополнительные требования к профилю образования. В частности, согласно  пункту 1 статьи 3 Федерального закона от 21 июля 1997 г. № 118-ФЗ «О судебных приставах» должности старшего судебного пристава, заместителя старшего судебного пристава могут замещать граждане, имеющие высшее юридическое образование. Также согласно  пунктам 2.1 и 2.3 Квалификационных требований к должностям государственной гражданской службы в аппаратах федеральных судов общей юрисдикции и системе Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации, утвержденных приказом Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 69, наличие высшего юридического образования является обязательным для лиц, замещающих в аппаратах судов общей юрисдикции и системе Судебного департамента при Верховном Суде Российской Федерации должности гражданской службы, для которых необходимость такого образования предусмотрена должностными регламентами.

Квалификационные требования к стажу гражданской службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности для федеральных государственных гражданских служащих устанавливаются указом Президента Российской Федерации, для государственных гражданских служащих субъекта Российской Федерации - законом субъекта Российской Федерации. Однако квалификационные требования к стажу гражданской службы предусматривают только его минимальную продолжительность или стаж работы по специальности. Учитывая, что требование о наличии стажа работы по специальности не предусматривает  его соответствия профилю высшего профессионального образования, взаимосвязь между этими требованиями в рамках направления деятельности гражданского служащего не обеспечивается.

В случае поступления на гражданскую службу гражданина, имеющего стаж государственной службы Российской Федерации иных видов, в качестве стажа гражданской службы может учитываться деятельность, не соответствующая  по своему характеру и требуемому для ее выполнения образованию направлению деятельности на гражданской службе. Также возникают определенные сложности при учете стажа работы по специальности в негосударственном секторе экономики в качестве опыта в определенной сфере профессиональной деятельности.
Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются нормативным актом государственного органа с учетом его задач и функций и включаются в должностной регламент гражданского служащего. Согласно результатам проводимого Минтрудом России мониторинга требования к профессиональным знаниям и навыкам часто носят формальный характер, так как представляют собой обобщенные требования для всех гражданских служащих органа, подразделенные по категориям и группам должностей. При этом, квалификационные требования по категориям и группам должностей гражданской службы не имеют специализации по конкретным направлениям деятельности на должностях, отнесенных в эти категории и группы. 

Отсутствие специализированных требований к знаниям и навыкам, необходимым для исполнения обязанностей по конкретной должности гражданской службы, не позволяет установить соответствие опыта гражданского служащего (кандидата) функциональным требованиям по конкретной должности в федеральном государственном органе.

Таким образом, существующая в настоящее время система квалификационных требований к должностям гражданской службы представляется несовершенной. Данная система не позволяет эффективно проводить мероприятия по оценке граждан, поступающих на гражданскую службу, и обеспечить объективность оценки гражданских служащих Российской Федерации.

Кроме того, действующая система квалификационных требований к должностям гражданской службы препятствует планированию и эффективному осуществлению мероприятий по дополнительному профессиональному образованию гражданских служащих, так как не позволяет объективно определить необходимый для замещения должностей гражданской службы уровень профессиональной подготовки и направления дальнейшего развития гражданского служащего. Также затруднительной является разработка карьерных траекторий и организация планирования должностного роста, в том числе с использованием кадрового резерва. 

Учитывая изложенное, повышение эффективности механизма поступления и прохождения гражданской службы неразрывно связано с модернизацией системы квалификационных требований к должностям гражданской службы. 

Совершенствование квалификационных требований к уровню и профилю образования, знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей гражданской службы, предлагается осуществлять в несколько этапов, предусматривающих постепенное внедрение базовых требований для всех должностей гражданской службы, требований к должностям гражданской службы в рамках профессиональной сферы и функциональной деятельности, а также детализированных специальных требований к конкретной должности.

Концептуальные подходы к внедрению системы квалификационных требований к профилю образования, знаниям и навыкам, необходимых для замещения должностей государственной гражданской службы
В соответствии с действующим законодательством о гражданской службе в число квалификационных требований к должностям гражданской службы входят требования к профессиональному образованию, опыту работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

Под специальностью понимается комплекс знаний и навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей по соответствующему направлению деятельности, подтвержденных документом об образовании и(или) сведениями об опыте работы.
Квалификационные требования к должностям гражданской службы устанавливаются в соответствии с категориями, группами должностей гражданской службы.
В этой связи для определения структурных подразделений и конкретных должностей для участия в пилотном проекте следует выделить типовые и наиболее распространенные направления деятельности, работа по которым требует наличия определенной профессиональной подготовки по специальности и необходимого профиля образования. 

Одновременно наличие стажа (опыта) работы на должностях, для которых требуется наличие определенного профиля образования, может заменить отсутствие такого образования при условии положительных результатов работы.  

Соответственно, в ходе определения системы основных направлений профессиональной деятельности следует определить рамки предъявляемых требований в части соотношения наличия образования и продолжительности стажа (опыта) для должностей различных категорий и групп. В частности, для должностей категории «специалисты» важным фактором является наличие высшего образования именно по профилю деятельности, при этом значение фактора стажа (опыта) возрастает по мере старшинства группы должностей. При этом для категории «руководители» в силу межведомственного (межотраслевого) характера решаемых вопросов наличие профессионального образования по определенной специальности не является таким важным требованием. В этом случае целесообразно установить вариативность требований, сочетающих наличие образования по данной или смежным специальностям и продолжительный стаж (опыт) работы по данным направлениям деятельности.

Кроме того, следует предусмотреть требование об уровне высшего профессионального образования, необходимом для замещения должностей различных категорий и групп. В частности, в число квалификационных требований к должностям гражданской службы высшей группы должностей гражданской службы должно входить наличие высшего профессионального образования академической степени «магистр» или квалификации «специалист», к должностям гражданской службы главной, ведущей и старшей групп должностей государственной гражданской службы, – академической степени «бакалавр» или квалификации «бакалавр».

В число квалификационных требований к должностям гражданской службы категории «обеспечивающие специалисты» всех групп должностей гражданской службы должно входить наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.
Кроме стажа (опыта) работы, уровня и профиля образования, целесообразным представляется также определение необходимых требований к знаниям и навыкам по направлениям профессиональной деятельности. Такими направлениями могут быть финансы, кадры, закупки, делопроизводство, юридическое обеспечение и так далее, к каждому из которых определяется набор функциональных требований, общих для направлений профессиональной деятельности.
При формировании специальных квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам осуществляется детализация функциональных требований применительно к должностным обязанностям. Основное внимание на данном уровне уделяется непосредственным должностным обязанностям гражданского служащего по предмету ведения, исполнение которых требует помимо наличия образования соответствующего профиля, стажа (опыта) работы по специальности и типовых навыков в сфере профессиональной деятельности также специализированных или уникальных знаний и навыков. 

Конкретный перечень таких специализированных требований может устанавливается нормативным актом государственного органа с учетом его задач и функций и включаться в должностной регламент конкретного гражданского служащего.

Учитывая, что подробные квалификационные требования составлены с учетом специфики конкретных задач и функций, следует предусмотреть регулярное обновление специальных требований в целях обеспечения их своевременности.

Приложение 1. Пример тестирования компьютерной грамотности

Вопрос №1. Вы щелкнули мышью на имя некоторого файла в Проводнике Windows, а затем нажали на клавиатуре клавишу F2. Что вы теперь можете сделать с файлом? 
Вопрос №2. Вы набрали на клавиатуре сочетание клавиш Win+R, а затем в появившемся диалоге напечатали команду calc и нажали на клавиатуре клавишу Enter. Что произойдет? 
Вопрос №3. Вы сделали двойной щелчок мышью на заголовке некоторого окна в Windows. Что произойдет? 
Вопрос №4. Вы редактируете текст в программе MS Word. Вы выделили мышью некоторое слово и нажали сочетание клавиш Ctrl+B. Что произойдет? 
Вопрос №5. Сопоставьте следующие форматы файлов их "родным" программам: docx, rtf, txt, doc. Программы: MS Word 2003, Блокнот, MS Word 2007, WordPad. 
Вопрос №6. Из перечисленных форматов выберите графические форматы: docx, tiff, bmp, ppt, rtf, txt, jpg, doc, gif, xls, png. 
Вопрос №7. Вы работаете с таблицей MS Excel. Вам нужно просуммировать значения с первой по десятую ячейки во втором столбце и поместить это значение в некоторую ячейку. Что следует написать в этой ячейке? 
Вопрос №8. Как перейти в режим исправлений редакторов MS Word?

Вопрос №9. Что обычно обозначает команда Ctrl+A? 

Вопрос №10. Назовите формат файлов, для просмотра которых предназначена программа Adobe Reader.

Выберите правильный вариант ответа:

1. Укажите правильный адрес ячейки:

	А) А12С 
	Б) В1256
	В) 123С
	Г) В1А


2. В электронных таблицах выделена группа ячеек А1:В3. Сколько ячеек входит в этот диапазон?

	А) 6 
	Б) 5
	В) 4
	Г) 3


3. Результатом вычислений в ячейке С1 будет:

	 
	А
	В
	С

	1
	5
	=А1*2
	=А1+В1


	А) 5
	Б) 10
	В) 15
	Г) 20


4. В ЭТ нельзя удалить:

	А) столбец 
	Б) строку
	В) имя ячейки
	Г) содержимое  ячейки


5. Основным элементом ЭТ является:

	А) ячейка 
	Б) строка
	В) столбец
	Г) таблица


6. Укажите неправильную формулу:

	А) А2+В4 
	Б) =А1/С453
	В) =С245*М67
	Г) =О89-К89


7. При перемещении или копировании в ЭТ абсолютные ссылки:
А) не изменяются;
Б) преобразуются вне зависимости от нового положения формулы;
В) преобразуются в зависимости от нового положения формулы;
Г) преобразуются в зависимости от длины формулы.

8. Диапазон – это:
А) все ячейки одной строки;
Б) совокупность клеток, образующих в таблице область прямоугольной формы;
В) все ячейки одного столбца;
Г) множество допустимых значений.

9. Электронная таблица – это:
А) прикладная программа для обработки кодовых таблиц;
Б) устройство персонального компьютера, управляющее его ресурсами;
В) прикладная программа, предназначенная для обработки структурированных в виде таблицы данных;
Г) системная программа, управляющая ресурсами персонального компьютера при обработке таблиц.

10. Какая формула будет получена при копировании в ячейку D3, формулы из ячейки D2:
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А)=А2*$2;
Б)=$2*C2;
В)=A3*$2;
Г) = A2*C3.
Практическое задание №1. Разбиение текста по столбцам, текстовые функции в MS Excel

На основе исходных данных создать столбец, где указаны фамилия, имя и отчество сотрудников (без указания их табельных номеров и использования лишних пробелов).Исходные данные имеют структуру: 

пробелы номер. пробелы Фамилия пробелы Имя пробелы Отчество

Данные, которые надо создать, имеют структуру:

Фамилия пробел Имя пробел Отчество                   

Требования: 1. для создания новых данных использовать Мастера разбора текстов по столбцам и/или текстовые функции ;      2. при решении задачи сохранить все промежуточные  результаты; каждый промежуточный результат снабдить комментарием (примечанием) о том, какова цель этого преобразования и каким образом был получен результат.

Практическое задание №2. Форматирование текста в MS Word. 
1.Установите для верхнего и нижнего задания синий цвет шрифта

2.Установите поля страницы: левое 2 см, правое 1 см, верхнее 1 см, нижнее 1 см.

3.Для каждого из четырех абзацев надо выполнить задание, указанное в этом 

абзаце.

4.После этого надо выполнить задания, относящиеся ко всем этим абзацам.

--------------------------------------------------------------------------------

       Первый абзац, выровненный по левому краю, должен иметь левый и правый 

отступ 1 см, красная строка должна быть с выступом в 1 см. Первое предложение 

этого абзаца сделать полужирным шрифтом, второе - курсивом, третье - полужирным 

и курсивом. Интервал перед этим абзацем должен быть 10 пт, межстрочный интервал 

должен быть одинарным. Шрифт Arial, размер 14, цвет шрифта зеленый. В этом 

абзаце подчеркнуть все нечетные предложения одинарной чертой, а все четные 

предложения двойной чертой. В этом  предложении для слова интервал установить 

интервал  между буквами 3 пт. 

        Второй абзац, выровненный по правому краю должен иметь отступ для всех 

строчек слева 1 см, отступ справа 1 см, Интервал перед абзацем должен быть 

15 пт, после абзаца 20 пт, межстрочный интервал должен быть полуторным. Шрифт 

Courier New, размер 12, цвет шрифта красный. Следующее за этим предложение 

должно начинаться с новой строчки, в  этом же абзаце. Чтобы перейти на новую 

строчку в этом   же абзаце надо нажать Shift+Enter.  В этом предложении для 

слова анимация установить режим мигающий фон. 

       Третий абзац, выровненный по ширине, должен иметь левый отступ 1 см, 

правый отступ 2 см, красная строка с отступом 2,5 см. Интервал перед абзацем 

15 пт, после   абзаца 15 пт, межстрочный интервал должен быть 1,2. Шрифт Times 

New Roman, размер 12, цвет  шрифта черный. Большинство действий (настроек) по 

форматированию шрифта и абзаца можно выполнить с помощью кнопок на панели 

инструментов ФОРМАТИРОВАНИЕ, однако другие настройки могут быть  установлены 

только в диалоговых окнах ШРИФТ (видоизменения, подчеркивание, интервал между 

буквами, анимация) и АБЗАЦ (интервал перед/после абзаца, межстрочный 

интервал, положение на странице). 

       Четвертый абзац, выровненный по центру, должен иметь для всех строк 

отступ слева 4 см, отступ справа 1 см, межстрочный интервал точно равный 20 

пт. Интервал перед абзацем 10 пт, после    абзаца 5 пт. Подчеркните это 

предложение четвертого  абзаца двойной волнистой чертой. Шрифт Arial, 

размер 18, цвет   шрифта зеленый. Первую букву четвертого абзаца сделать 

размером 24 пт. Режим переноса   внутри слова действует на весь текст, однако 

для каждого конкретного абзаца действие этого режима может быть запрещено.

--------------------------------------------------------------------------------

5. Выделите второе предложение каждого абзаца желтым цветом.

6. Для всех абзацев кроме четвертого установить режим с переносами внутри 

слова.

7. Удалите лишние пробелы между словами и в начале абзаца.

8. Установите неразрывный пробел (Ctrl+Shift+пробел) вместо обычного 

пробела между числами и относящимся к ним единицами измерения (например, 1 см 

или 10 пт).

9. Скопируйте отформатированный текст и отформатируйте все абзацы 

скопированного текста по образцу третьего абзаца

10. Сохраните файл в формате документ Word.
Приложение 2. Пример тестирования функциональных знаний и навыков для направления «юридическое обеспечение»
	№
	Вопрос
	Варианты ответа

	1
	В Российской Федерации в суд могут быть обжалованы:
	Ответ № 1: решения органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений и должностных лиц

Ответ № 2: решения и действия (или бездействие) органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений и должностных лиц

Ответ № 3: решения и действия (или бездействие) органов государственной власти, органов местного самоуправления, общественных объединений

	2
	Федеральные органы исполнительной власти и органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации в пределах ведения Российской Федерации и полномочий Российской Федерации по предметам совместного ведения Российской Федерации и субъектов Российской Федерации
	Ответ № 1: образуют единую систему государственной власти

Ответ № 2: не образуют единой системы

Ответ № 3: образуют единую систему исполнительной власти в Российской Федерации

	3
	Какой орган является субъектом права законодательной инициативы?
	Ответ № 1: Счетная палата Российской Федерации

Ответ № 2: Правительство Российской Федерации

Ответ № 3: Министерство юстиции Российской Федерации

	4
	Какие правовые акты издает Правительство Российской Федерации?
	Ответ № 1: приказы и распоряжения

Ответ № 2: постановления и распоряжения

Ответ № 3: постановления и приказы

	5
	Какой орган государственной власти является представительным и законодательным органом Российской Федерации?
	Ответ № 1: Правительство Российской Федерации

Ответ № 2: Федеральное Собрание - парламент Российской Федерации

Ответ № 3: Администрация Президента Российской Федерации

	6
	Правительство Российской Федерации представляет Государственной Думе ежегодные отчеты
	Ответ № 1: о результатах своей деятельности за прошедший год

Ответ № 2: о рассмотрении запросов Государственной Думы

Ответ № 3: о результатах своей деятельности, в том числе по вопросам, поставленным Государственной Думой

	7
	Какое количество лиц необходимо для того, чтобы подать групповой иск в арбитражный суд:
	Ответ № 1: достаточно двух лиц
Ответ № 2: достаточно трех лиц

Ответ № 3: достаточно пяти лиц

	8
	Проигравший дело ответчик после принятия судом решения не уплатил истцу присужденный долг и судебные издержки. Истец хочет потребовать с него проценты за просрочку уплаты. Может ли он начислить проценты также на размер присужденных ему к оплате судебных издержек?
	Ответ № 1: Да, может

Ответ № 2: Нет, не может

	9
	Нормативный акт, обладающий наивысшей юридической силой в государстве и реализующий важнейшие общественные отношения, называется: 


	Ответ № 1: закон
Ответ № 2: указ
Ответ № 3: конституция

Ответ № 4: постановление

	10
	В число видов права общей собственности входит
	Ответ № 1: право хозяйственного ведения
Ответ № 2: общая долевая

Ответ № 3: право оперативного управления

Ответ № 4: право залога



	11
	Юридический прецедент, ставший образцом для рассмотрения аналогичных дел, определяется как:
	Ответ № 1: диспозиция

Ответ № 2: признак права
Ответ № 3: форма государственного устройства

Ответ № 4: источник права
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