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Ведущая группа должностей по категории «Руководители»  
направление «Организационное обеспечение» 

1. Квалификационные требования 

 профессионально - функциональные квалификационные требования, 

в том числе: 

1.1. профессиональные знания: 

1.1.1. законодательства Российской Федерации применительно 

к исполнению должностных обязанностей, в том числе: 

Федерального закона от 06 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», 

иных нормативных правовых актов по организации местного самоуправления 

в Российской Федерации и Пермском крае; 

Федерального закона от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле 

в Российской Федерации»; 

Федерального закона от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения 

обращений граждан Российской Федерации», иных нормативных правовых 

актов по обеспечению реализации гражданином Российской Федерации 

конституционного права на обращение в государственные органы; 

Федерального закона от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных 

данных», иных нормативных правовых актов по обеспечению защиты прав 

и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных; 

Федерального закона от 09 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении 

доступа к информации о деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; 

Федерального закона от 21 декабря 2021 г. № 414-ФЗ «Об общих 

принципах организации публичной власти в субъектах Российской 

Федерации», иных нормативных правовых актов по организации 

государственной власти в Российской Федерации и Пермском крае; 

законов и иных правовых актов, методических документов, 

правоприменительной практики, касающихся вопросов государственного 

регулирования, оказания государственных услуг в соответствующей области 

деятельности; 

1.1.2. организации государственной власти и местного самоуправления  

в Российской Федерации и Пермском крае; 

1.1.3. законодательного процесса в Российской Федерации и Пермском 

крае; 

1.1.4. порядка подготовки проектов правовых актов губернатора 

Пермского края, Правительства Пермского края и иных правовых актов; 

1.1.5. государственной системы документационного обеспечения; 



2 

 

1.1.6. национальных стандартов Российской Федерации ГОСТ 7.0.8-2013 

«Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения»,  

ГОСТ Р 7.0.97-2016 «Система стандартов по информации, библиотечному 

и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. 

Требования к оформлению документов»; 

1.1.7. системы организации контроля над исполнением документов  

и поручений, обращений граждан и общественных объединений, в том числе 

юридических лиц; 

1.1.8. порядка работы со служебной информацией, в том числе 

ограниченного распространения, и со сведениями, составляющими 

государственную тайну; 

1.1.9. способов и методов лингвистической экспертизы  

и редактирования документов; 

1.1.10. юридической техники и правил оформления нормативных актов; 

1.2. функциональные знания: 

1.2.1. понятия, процедуры рассмотрения обращений граждан; 

1.2.2. системы взаимодействия в рамках внутриведомственного  

и межведомственного электронного документооборота; 

1.2.3. состава управленческих документов; общих требований  

к оформлению документов; 

1.3. профессиональные умения: 

1.3.1. владения корпоративной и управленческой культурой; 

1.3.2. ведения деловых переговоров, публичных выступлений;  

1.3.3. работы по документационному обеспечению организации 

делопроизводства, в том числе с применением программ электронного 

документооборота; 

1.3.4. организации работы со служебными документами и обращениями 

граждан и юридических лиц, в том числе общественных объединений; 

1.3.5. организации работы по вопросам архивоведения; 

1.3.6. проведения лингвистической экспертизы, реферирования 

и аннотирования текстов, редакторской работы; 

1.3.7. организации и контроля исполнения поручений, служебных писем, 

обращений граждан и общественных объединений, в том числе юридических 

лиц; 

1.3.8. работы с системами управления проектами;  

1.3.9. работы с системами управления электронными архивами, 

информационной безопасности; 

1.3.10. проведения экспертизы ценности документов с целью отбора 

их для хранения; 

1.4. функциональные умения: 
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1.4.1. разработки, рассмотрения и согласования проектов нормативных 

правовых актов и других документов;  

1.4.2. подготовки официальных заключений, отзывов на проекты 

нормативных правовых актов; 

1.4.3. подготовки методических рекомендаций, разъяснений;  

1.4.4. рассмотрения запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб. 

 

2. Должностные обязанности 

 

На государственного гражданского служащего Пермского края  

(далее – гражданский служащий) возлагается: 

2.1. обеспечение единого порядка документирования деятельности 

губернатора Пермского края, Правительства Пермского края, председателя 

Правительства Пермского края и Администрации губернатора Пермского края 

(далее – Администрация); 

2.2. организация документооборота в Правительстве Пермского края, 

Администрации, исполнительных органах государственной власти Пермского 

края с использованием системы электронного документооборота (далее – СЭД); 

2.3. обеспечение проведения лингвистической экспертизы  

и редактирования проектов правовых актов, писем, телеграмм, протоколов, 

поздравительных адресов и иных документов; 

2.4. координация работ по совершенствованию форм и методов работы 

с документами, в том числе в СЭД и других информационных системах, 

предназначенных и (или) используемых для обработки сведений, относящихся 

к ведению Администрации; 

2.5. осуществление методического руководства по организации 

делопроизводства и контроля соблюдения установленного порядка работы 

с документами в Администрации и исполнительных органах государственной 

власти Пермского края, в том числе с использованием СЭД; 

2.6. обеспечение комплектования, хранения, учета и использования 

текущего архивного фонда документов губернатора Пермского края, 

Правительства Пермского края, председателя Правительства Пермского края 

и Администрации; подготовка документов к передаче на дальнейшее 

государственное хранение; 

2.7. обеспечение своевременного и в полном объеме контроля 

исполнения поручение, указаний, рекомендаций, резолюций должностных лиц, 

а также правовых актов; 

2.8. руководство деятельностью структурного подразделения 

(при наличии); 
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2.9. исполнение иных служебных обязанностей, установленных 

федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными правовыми актами Пермского края, в том числе: 

Федеральным законом от 02 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке 

рассмотрения обращений граждан Российской Федерации» и иными 

нормативными правовыми актами в целях реализации гражданином Российской 

Федерации закрепленного за ним Конституцией Российской Федерации права 

на обращение в государственные органы; 

Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом  

от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральным законом 

от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе 

Российской Федерации» (далее – Федеральный закон о гражданской службе) 

и иными нормативными правовыми актами в целях обеспечения защиты прав 

и свобод человека и гражданина при обработке его персональных данных; 

2.10. осуществление иных обязанностей, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, правовыми актами Пермского края, 

поручениями губернатора, председателя Правительства, руководства 

Администрации и соответствующего структурного подразделения. 

 
3. Права 

 

3.1. Гражданский служащий обладает основными правами, 

установленными статьей 14 Федерального закона о гражданской службе. 

3.2. Гражданскому служащему в соответствии со статьей 52 

Федерального закона о гражданской службе для обеспечения правовой 

и социальной защищенности, повышения мотивации эффективного исполнения 

им своих должностных обязанностей, укрепления стабильности 

профессионального состава кадров гражданской службы и в порядке 

компенсации ограничений, установленных Федеральным законом 

о гражданской службе и другими федеральными законами, предоставляются 

основные государственные гарантии. 

3.3. Гражданскому служащему в соответствии со статьей 53 

Федерального закона о гражданской службе при определенных условиях, 

предусмотренных Федеральным законом о гражданской службе или иными 

нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами или иными 

нормативными правовыми актами Пермского края, могут предоставляться 

дополнительные государственные гарантии. 

3.4. Гражданский служащий имеет иные права, установленные 

федеральными законами и иными правовыми актами Российской Федерации, 

законами и иными правовыми актами Пермского края. 
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4. Ответственность 

 

4.1. Гражданский служащий в соответствии со статьями 57, 58, 59.1, 59.2, 

68 Федерального закона о гражданской службе несет дисциплинарную, 

административную и иную предусмотренную федеральными законами 

и законами Пермского края ответственность, в том числе за:  

4.1.1. неисполнение или ненадлежащее исполнение по его вине 

возложенных на него служебных обязанностей, включая: 

однократное грубое нарушение своих должностных обязанностей, 

повлекшее за собой причинение вреда государственному органу и(или) 

нарушение законодательства Российской Федерации; 

принятие необоснованного решения, повлекшее за собой нарушение 

сохранности имущества, неправомерное его использование или иное нанесение 

ущерба имуществу государственного органа; 

4.1.2. несоблюдение ограничений и запретов, требований 

о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов 

и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия 

коррупции; 

4.1.3. нарушение норм, регулирующих получение, обработку, хранение 

и передачу персональных данных в Администрации, разглашение 

конфиденциальных сведений; 

4.1.4. нарушение порядка рассмотрения обращений граждан Российской 

Федерации. 

 
5. Показатели эффективности и результативности  

профессиональной служебной деятельности 

 

5.1. Показатели результативности: 

полнота выполнения задач и функций за отчетный период 

при установлении соответствующих плановых показателей (степень 

достижения целевых показателей деятельности, установленных правовыми 

актами, планами работы, проектами, программами). 

5.2. Показатели эффективности: 

качество исполнения служебных обязанностей (степень соответствия 

подготовленных документов установленным требованиям); 

своевременность исполнения служебных обязанностей (выполнение 

работ заблаговременно, в установленные сроки и (или) досрочно); 

акты протестного или претензионного характера, связанные 

с исполнением служебных обязанностей; 

дисциплинарные проступки, коррупционные и иные правонарушения. 


