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Документы
МИНИСТЕРСТВО УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ 

ПО РАЗВИТИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ 
ТЕХНОЛОГИЙ И ЭЛЕКТРОННОЙ ДЕМОКРАТИИ

П Р И К А З 
16.11.2012                      г. Ульяновск № 16-пр

Об Институте стажёрства при  Министерстве 
Ульяновской области по развитию информационных 

технологий и электронной демократии 
В целях проведения эффективной кадровой по-

литики в Министерстве Ульяновской области по раз-
витию информационных технологий и электронной 
демократии, оптимизации качественного состава госу-
дарственных гражданских служащих, привлечения и 
трудоустройства выпускников высших учебных заведе-
ний в Министерство Ульяновской области по развитию 
информационных технологий и электронной демокра-
тии, в соответствии с постановлением Правительства 
Ульяновской области от 22.02.2008 № 74-П «Об Инсти-
туте стажёрства при Правительстве Ульяновской обла-
сти» п р и к а з ы в а ю:

1. Ввести Институт стажёрства при Министерстве 
Ульяновской области по развитию информационных 
технологий и электронной демократии.

2. Утвердить:
2.1. Положение об Институте стажёрства при Ми-

нистерстве Ульяновской области по развитию инфор-
мационных технологий электронной демократии (при-
ложение № 1).

2.2. Перечень должностей стажёров с учётом спе-
циализации в Министерстве Ульяновской области по 
развитию информационных технологий и электронной 
демократии (приложение № 2).

3. Обязанности по проведению конкурса на замеще-
ние должностей стажёров в Министерстве Ульяновской 
области по развитию информационных технологий и 
электронной демократии возложить на комиссию по 
проведению конкурса на замещение вакантных долж-
ностей государственной гражданской службы и форми-
рованию кадрового резерва Министерства Ульяновской 
области по развитию информационных технологий и 
электронной демократии.

4. Финансирование расходов, связанных с реа-
лизацией настоящего приказа, осуществлять в преде-
лах средств, предусмотренных в областном бюджете 
Ульяновской области на очередной финансовый год 
на содержание Министерства Ульяновской области по 
развитию информационных технологий и электронной 
демократии.

5. Признать утратившими силу:
приказ Министерства информационных техно-

логий Ульяновской области от 03.08.2011 № 1-пр «Об 
Институте стажёрства при Министерстве информаци-
онных технологий Ульяновской области»;

приказ Министерства информационных техно-
логий Ульяновской области от 13.03.2012 № 3-пр «О 
внесении изменения в приказ Министерства информа-
ционных технологий Ульяновской области от 03.08.2011 
№ 1-пр»;

приказ Министерства информационных техно-
логий Ульяновской области от 17.10.2012 № 13-пр «О 
внесении изменений в приказ Министерства информа-
ционных технологий Ульяновской области от 03.08.2011 
№ 1-пр».

6. Контроль за исполнением настоящего приказа 
оставляю за собой.

Заместитель Председателя
Правительства Ульяновской области - 

Министр Ульяновской области по развитию 
информационных технологий 

и электронной демократии С.В.Опенышева

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
к приказу

   Министерства Ульяновской области 
по развитию информационных     

технологий и электронной  демократии
от 16 ноября 2012 г. № 16-пр

ПОЛОЖЕНИЕ 
об Институте стажёрства при Министерстве 

Ульяновской области по развитию информационных 
технологий и электронной демократии

1. Общие положения
1.1. Институт стажёрства при Министерстве 

Ульяновской области по развитию информационных 
технологий и электронной демократии (далее - Инсти-
тут стажёрства) образуется с целью совершенствования 
деятельности Министерства Ульяновской области по 
развитию информационных технологий и электронной 
демократии (далее - Министерство) по привлечению, 
закреплению и эффективному использованию на госу-
дарственной гражданской службе Ульяновской области 
высококвалифицированных молодых специалистов, по 
созданию условий для реализации ими своего потен-
циала, для успешного исполнения должностных обя-
занностей, а также для формирования и закрепления 
на практике профессиональных и организаторских зна-
ний, умений и навыков, полученных учащимися и вы-
пускниками высших учебных заведений (далее - ВУЗ) в 
результате теоретической подготовки.

1.2. Основными задачами Института стажёрства 
(далее также - стажировка) являются:

подготовка молодых специалистов к замещению 
должности государственной гражданской службы 
Ульяновской области;

выработка стратегической программы предстоящей 
служебной деятельности и конкретных планов ближай-
ших действий стажёра;

привлечение наиболее талантливых и перспектив-
ных выпускников и студентов старших курсов ВУЗов 
на государственную гражданскую службу Ульяновской 
области.

1.3. Стажировка носит индивидуальный характер и 
включает в себя:

самостоятельную теоретическую подготовку;
изучение нормативных правовых актов, опреде-

ляющих структуру, полномочия и регламентирующих 
деятельность государственных органов Ульяновской 
области, их структурных подразделений;

изучение должностных регламентов государствен-
ных гражданских служащих Ульяновской области;

непосредственное выполнение служебных обязан-
ностей по конкретной стажёрской должности;

работу с нормативной и другой документацией, 
ознакомление с порядком осуществления контроля за 
исполнением документов;

участие в подготовке и проведении совещаний, де-
ловых встреч и переговоров;

ознакомление с порядком рассмотрения письмен-
ных обращений граждан;

подготовку аналитических, отчётных материалов 
и предложений, систематизацию и обобщение инфор-
мации;

участие в разработке нормативных правовых актов;
итоговую оценку деятельности молодых специали-

стов с точки зрения целесообразности и направлений их 
дальнейшего привлечения на государственную граж-
данскую службу Ульяновской области.

2. Основные термины и понятия
Стажёр - гражданин Российской Федерации, ис-

полняющий в порядке, определенном настоящим По-
ложением, обязанности по стажёрским должностям в 
Министерстве за денежное вознаграждение;

стажёрская должность в Министерстве (далее - 
стажёрская должность) - должность, предусмотренная 
штатным расписанием обслуживающего и вспомога-
тельного персонала, занимающего должности, не от-
несённые к должностям государственной гражданской 

службы Ульяновской области, с установленным кругом 
обязанностей и ответственностью за их исполнение;

ответственный за стажировку - государственный 
гражданский служащий из числа руководителей соот-
ветствующих структурных подразделений Министер-
ства, за которым закрепляется стажёр.

3. Порядок поступления на должность стажёра
3.1. На стажерские должности могут быть назначе-

ны лица, окончившие ВУЗы по специальностям в соот-
ветствии со специализацией стажёрских должностей, 
предусмотренных соответствующим штатным расписа-
нием, или студенты выпускного курса вышеуказанных 
специальностей, успешно выдержавшие конкурсный от-
бор. Год окончания ВУЗа и год участия в конкурсе дол-
жен либо совпадать, либо год окончания ВУЗа должен 
предшествовать году участия в конкурсе.

3.2. Конкурс на замещение стажёрских должностей 
проводится в порядке, установленном для проведения 
конкурса на замещение должностей государственной 
гражданской службы Ульяновской области.

4. Порядок проведения стажировки
4.1. С лицом, выдержавшим конкурс на замещение 

вакантной стажёрской должности, заключается трудо-
вой договор сроком от 6 (шести) месяцев до 12 (двенад-
цати) месяцев.

4.2. С целью контроля за прохождением стажировки 
работодатель назначает ответственного за стажировку.

4.3. При необходимости работодатель в течение 
срока стажировки может принять решение о назначении 
другого ответственного за стажировку.

5. Личное дело стажёра
5.1. Стажировка отражается в личном деле стажёра. 

Личное дело стажёра ведётся сотрудником, ответствен-
ным за кадровую работу Министерства и при переводе 
стажёра на новое место работы передаётся по месту но-
вой работы.

5.2. Стажёр, обучающийся по очной форме обуче-
ния, обязан представить в личное дело копию приказа 
о разрешении ему свободного посещения занятий в 
ВУЗе.

6. Права и обязанности стажёра
6.1. Стажёр обязан осуществлять полномочия в 

пределах предоставленных ему прав и в соответствии с 
должностными обязанностями.

6.2. По окончании стажировки стажёр представ-
ляет на рассмотрение конкурсной (аттестационной) 
комиссии Министерства информационных технологий 
Ульяновской области (далее - комиссия) отчёт в форме 
реферата с последующей его защитой. В отчёте отра-
жаются конкретные практические результаты деятель-
ности, предложения по оптимизации структуры под-
разделения, в котором он стажировался, и повышению 
эффективности работы его сотрудников.

6.3. Вопросы, связанные с трудовой деятельностью 
стажёра, решаются в соответствии с трудовым законода-
тельством Российской Федерации.

7. Денежное содержание стажёра
7.1. Денежное содержание стажёра состоит из:
должностного оклада по штатной занимаемой 

должности;
ежемесячного денежного поощрения, размер кото-

рого определяется исходя из результатов деятельности, 
но не более 50 процентов должностного оклада.

7.2. При утверждении фонда оплаты труда Ми-
нистерства сверх суммы средств, направляемых для 
выплаты должностных окладов, для стажёрских долж-
ностей предусматривается материальная помощь в раз-
мере двух должностных окладов в расчёте на год.

8. Права и обязанности ответственного 
за стажировку

8.1. На всех этапах стажировки ответственный за 
стажировку (далее - ответственный) консультирует 
стажёра, при необходимости оказывает помощь ему в 
работе, совместно с ним анализирует результаты проде-
ланного, помогает в подготовке отчёта о стажировке.

8.2. В отчёте ответственный обязан дать оценку ре-
зультатам деятельности стажёра, его исполнительской и 
трудовой дисциплине, а также отметить слабые сторо-
ны практической деятельности стажёра и предложить 
рекомендации по устранению этих недостатков и повы-
шению профессионального уровня стажёра без отрыва 
от производства.

8.3. Ответственный должен в обязательном порядке 
ознакомить стажёра с указанным отчётом.

9. Завершающий этап Института стажёрства
9.1. По истечении срока стажировки проводится 

заседание комиссии, на котором даётся заключение об 
итогах стажировки с учётом отзыва, представленного 
ответственным.

9.2. По результатам стажировки комиссия впра-
ве рекомендовать стажёра к назначению на должность 
старшей группы государственной гражданской службы 
Ульяновской области или на должность, не отнесённые 
к должностям государственной гражданской службы 
(при условии наличия указанных вакантных должно-
стей).

  ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к приказу Министерства Ульяновской области 

по развитию информационных технологий 
и электронной демократии 

  от 16 ноября 2012 г. № 16-пр

ПЕРЕЧЕНЬ
 должностей стажёров с учётом специализации 

в Министерстве Ульяновской области по развитию ин-
формационных технологий и электронной демократии

№
п/п

Наименование должности Количество
штатных единиц

1. Стажёр - менеджер 1
2. Стажёр - юрист 1
3. Стажёр - экономист 1
4. Стажёр - аналитик 2 

Всего 5

МИНИСТЕРСТВО УЛЬЯНОВСКОЙ ОБЛАСТИ 
ПО РАЗВИТИЮ ИНФОРМАЦИОННЫХ 

ТЕХНОЛОГИЙ И ЭЛЕКТРОННОЙ ДЕМОКРАТИИ
П Р И К А З 

16.11.2012                     г. Ульяновск № 18-пр
О квалификационных требованиях 

к профессиональным знаниям и  навыкам, 
необходимым для обеспечения исполнения 

должностных  обязанностей государственными 
гражданскими служащими  Министерства 

Ульяновской области по развитию информационных  
технологий и электронной демократии

В соответствии со статьёй 12 Федерального зако-
на от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной граж-
данской службе Российской Федерации», в целях со-
вершенствования работы по подбору и расстановке 
кадров, а также обеспечения высокого профессиональ-
ного уровня государственных гражданских служащих 
Министерства Ульяновской области по развитию ин-
формационных технологий и электронной демократии 
п р и к а з ы в а ю:

1. Утвердить Квалификационные требования к про-
фессиональным знаниям и навыкам, необходимым для 
обеспечения исполнения должностных обязанностей 
государственными гражданскими служащими Мини-
стерства Ульяновской области по развитию информа-
ционных технологий и электронной демократии (при-
лагаются).

2. Отделу правового и кадрового обеспечения Ми-
нистерства Ульяновской области по развитию инфор-
мационных технологий и электронной демократии обе-
спечить включение Квалификационных требований к 

профессиональным знаниям и навыкам, необходимым 
для обеспечения исполнения должностных обязан-
ностей государственными гражданскими служащими 
Министерства Ульяновской области по развитию ин-
формационных технологий и электронной демокра-
тии, в должностные регламенты соответствующих го-
сударственных гражданских служащих Министерства 
Ульяновской области по развитию информационных 
технологий и электронной демократии.

3. Признать утратившим силу:
приказ Министерства информационных техно-

логий Ульяновской области от 04.05.2012 № 5-пр «О 
квалификационных требованиях к профессиональным 
знаниям и навыкам, необходимым для обеспечения ис-
полнения должностных обязанностей государственны-
ми гражданскими служащими Министерства информа-
ционных технологий Ульяновской области».

4. Контроль за исполнением настоящего приказа 
оставляю за собой.

Заместитель Председателя
Правительства Ульяновской области – 

Министр Ульяновской области по развитию 
информационных технологий 

С.В.Опенышева

ПРИЛОЖЕНИЕ
к квалификационным требованиям 

к профессиональным знаниям и навыкам, 
необходимым для обеспечения исполнения 

должностных обязанностей государственными 
гражданскими служащими Министерства Ульяновской 

области по развитию информационных технологий 
и электронной демократии 

ПЕРЕЧЕНЬ 
квалификационных требований к профессиональным 

знаниям и навыкам в области 
информационно-коммуникационных технологий 

с учетом категорий и групп должностей 
государственной гражданской службы Министерства 
Ульяновской области по развитию информационных 

технологий и электронной демократии
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1 2 3 4

Базо-
вый

Знания:
аппаратного и программного обеспе-
чения

+

возможностей и особенностей приме-
нения современных информационно-
коммуникационных технологий в 
государственных органах, включая 
использование возможностей межве-
домственного документооборота

+

общих вопросов в области обеспече-
ния информационной безопасности

+

Навыки:
работы с внутренними и периферий-
ными устройствами компьютера

+

работы с информационно-теле ком-
муникационными сетями, в том 
числе информационно-телекоммуни-
кационной сетью «Интернет»

+

работы в операционной системе +
управления электронной почтой +
работы в текстовом редакторе +
работы с электронными таблицами +
подготовки презентаций +
использования графических объектов 
в электронных документах

+

работы с базами данных +
Рас-
ши-
рен-
ный

Знания:
правовых аспектов в области 
информационно-коммуникационных 
технологий

+

программных документов и приори-
тетов государственной политики в 
области информационно-коммуника-
ционных технологий

+

правовых аспектов в сфере предо-
ставления государственных услуг на-
селению и организациям посредством 
применения информационно- комму-
никационных технологий

+

аппаратного и программного обеспе-
чения

+

возможностей и особенностей при-
менения современных информацион-
но - коммуникационных технологий 
в государственных органах, включая 
использование возможностей межве-
домственного документооборота

+

общих вопросов в области обеспече-
ния информационной безопасности

+

основ проектного управления +
Навыки:
стратегического планирования и 
управления групповой деятельно-
стью с учетом возможностей и осо-
бенностей применения современных 
информационно-коммуника-ционных 
технологий в государственных органах

+

работы с внутренними и периферий-
ными устройствами компьютера

+

работы с информационно-телекомму-
никационными сетями, в том числе 
информационно-телекоммуника-
ционной сетью «Интернет»

+

работы в операционной системе +
управления электронной почтой +
работы в текстовом редакторе +
работы с электронными таблицами +
работы с базами данных +
работы с системами управления про-
ектами

+

Спе-
ци-
аль-
ный

Знания:
систем взаимодействия с гражданами 
и организациями

+ +

учетных систем, обеспечивающих 
поддержку выполнения федеральны-
ми органами государственной власти 
основных задач и функций

+ +

систем межведомственного взаимо-
действия

+ +

систем управления государственными 
информационными ресурсами

+ +

информационно-аналитических си-
стем, обеспечивающих сбор, обработ-
ку, хранение и анализ данных

+ +

систем управления электронными 
архивами

+ +

систем информационной безопас-
ности

+ +

системы управления эксплуатацией + +
Навыки:
работы с системами взаимодействия с 
гражданами и организациями

+ +

работы с системами межведомствен-
ного взаимодействия

+ +

работы с системами управления го-
сударственными информационными 
ресурсами

+ +

работы с информационно-аналити-
ческими системами, обеспечивающи-
ми сбор, обработку, хранение и анализ 
данных

+ +

работы с системами управления элек-
тронными архивами

+ +

работы с системами информационной 
безопасности

+ +

работы с системами управления экс-
плуатацией

+ +

 УТВЕРЖДЕНЫ
приказом Министерства

Ульяновской области по развитию 
информационных технологий и 

электронной демократии
от 16 ноября 2012 г. № 18-пр

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 
к профессиональным знаниям и навыкам,

необходимым для обеспечения исполнения 
должностных обязанностей государственными 

гражданскими служащими Министерства 
Ульяновской области по развитию информационных 

технологий и электронной демократии

1. Категория «руководители» 
главной группы должностей

Профессиональные знания Конституции Россий-
ской Федерации, федеральных конституционных за-
конов, федеральных законов, указов Президента Рос-
сийской Федерации и постановлений Правительства 
Российской Федерации, Устава Ульяновской области, 
законов Ульяновской области, нормативных правовых 
актов Ульяновской области, договоров и соглашений 
Ульяновской области, регулирующих соответствую-
щую сферу деятельности применительно к исполнению 
должностных обязанностей, указанных в должностном 
регламенте; структуры и полномочий исполнительных 
органов государственной власти Ульяновской области 
и органов местного самоуправления муниципальных 
образований Ульяновской области; основ экономики, 
организации труда, методов проведения переговоров, 
передового отечественного и зарубежного опыта в уста-
новленной сфере, методов управления коллективом, 
форм и методов работы с применением автоматизи-
рованных средств управления в соответствии с при-
лагаемым перечнем квалификационных требований 
к профессиональным знаниям и навыкам в области 
информационно-коммуникационных технологий с 
учётом категорий и групп должностей государствен-
ной гражданской службы Министерства Ульяновской 
области по развитию информационных технологий и 
электронной демократии, порядка работы со служебной 
информацией, организации работы по эффективному 
взаимодействию со структурными подразделениями в 
соответствии с профилем деятельности, правил охраны 
труда и противопожарной безопасности, правил вну-
треннего служебного распорядка, правил делового эти-
кета, основ делопроизводства.

Профессиональные навыки опыта руководства 
структурным подразделением, оперативного принятия 
и реализации управленческих и иных решений; ведения 
деловых переговоров, взаимодействия с другими госу-
дарственными органами, а также с органами местного 
самоуправления, иными органами и организациями; 
нормотворческой деятельности; планирования работы, 
контроля, анализа и прогнозирования последствий при-
нимаемых управленческих и иных решений, продук-
тивной деятельности в напряжённых условиях, в том 
числе быстрого переключения с анализа одного мате-
риала на анализ другого, не менее важного, материала; 
стимулирования достижения результатов; требователь-
ности; публичного выступления, владения официально-
деловым стилем современного русского литературного 
языка с учётом функционально-стилистических осо-
бенностей языка нормативных правовых актов; владе-
ния конструктивной критикой с учётом мнения коллег 
и подчинённых; расстановки кадров, делегирования 
полномочий; пользования современной компьютерной 
и организационной техникой и соответствующими 
программными продуктами; систематического повы-
шения уровня профессиональных знаний и навыков; 
подготовки и редактирования документов на высоком 
стилистическом уровне; своевременного выявления и 
разрешения проблемных ситуаций, приводящих к кон-
фликту интересов.

2. Категория «специалисты»
ведущей и старшей групп должностей

Профессиональные знания Конституции Россий-
ской Федерации, федеральных конституционных за-
конов, федеральных законов, указов Президента Рос-
сийской Федерации и постановлений Правительства 
Российской Федерации, Устава Ульяновской области, 
законов Ульяновской области, нормативных правовых 
актов Ульяновской области, договоров и соглашений 
Ульяновской области, регулирующих соответствую-
щую сферу деятельности применительно к исполнению 
должностных обязанностей, указанных в должностном 
регламенте; структуры и полномочий исполнительных 
органов государственной власти Ульяновской области 
и органов местного самоуправления муниципальных 
образований Ульяновской области; служебного рас-
порядка, форм и методов работы с применением авто-
матизированных средств управления, порядка работы 
со служебной информацией, правил делового этикета, 
основ делопроизводства.

Профессиональные навыки оперативной реализа-
ции управленческих и иных решений; ведения деловых 
переговоров, взаимодействия с другими государствен-
ными органами, а также с органами местного самоуправ-
ления, иными органами и организациями; нормотворче-
ской деятельности; планирования работы; контроля, 
анализа и прогнозирования последствий реализуемых 
управленческих и иных решений; продуктивной дея-
тельности в напряжённых условиях, в том числе быстро-
го переключения с анализа одного материала на анализ 
другого, не менее важного, материала; стимулирования 
достижения результатов; требовательности; публичного 
выступления, владения официально-деловым стилем 
современного русского литературного языка с учётом 
функционально-стилистических особенностей языка 
нормативных правовых актов; владения конструктив-
ной критикой с учётом мнения руководителей, коллег и 
подчинённых; пользования современной компьютерной 
и организационной техникой и соответствующими про-
граммными продуктами в соответствии с прилагаемым 
перечнем квалификационных требований к профессио-
нальным знаниям и навыкам в области информационно-
коммуникационных технологий с учётом категорий и 
групп должностей государственной гражданской служ-
бы Министерства Ульяновской области по развитию ин-
формационных технологий и электронной демократии; 
систематического повышения уровня профессиональ-
ных знаний и навыков; подготовки и редактирования 
документов на высоком стилистическом уровне; своев-
ременного выявления и разрешения проблемных ситуа-
ций, приводящих к конфликту интересов.


