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Администрация Дзержинского района

Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

с.Дзержинское

26.07.2017









№ 421-п

Об установлении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы администрации Дзержинского района Красноярского края

В соответствии с решением Дзержинского районного Совета депутатов от 11.09.2015 № 59-396Р «Об утверждении структуры администрации района Красноярского края», постановлением администрации района от 26.07.2017 № 420-п «Об утверждении перечня должностей муниципальной службы администрации Дзержинского района Красноярского края», в целях оптимизации штатной численности администрации района, руководствуясь ст. 19 Устава района, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Установить квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы администрации Дзержинского района Красноярского края согласно приложению.

2. Признать утратившим силу постановление администрации района от 29.12.2015 № 721-п «Об установлении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы».

3. Контроль, за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования, и применяется к правоотношениям с 28.09.2017 года.
Глава района







Д.Н. Ашаев
Приложение

к постановлению администрации района
№ 421-п от 26.07.2017г.

Квалификационные требования
для замещения должностей муниципальной службы
	Группа

должности
	Категория должности
	Наименование

должности
	Квалификационные требования

по уровню 

образования
	Требования к стажу работы
	Специальные знания
	Качества профессионально необходимые по должности
	Требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий

	высшая
	руководители
	Первый заместитель главы района

Заместитель главы района по сельскому хозяйству и оперативному управлению
Заместитель главы района по общественно-политическим вопросам
	Высшее профессиональное образование
Высшее профессиональное образование
Высшее профессиональное образование
	стаж муниципальной службы на главных должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на ведущих должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее четырех лет;
	Знание Конституции  Российской Федерации, Устава Красноярского края, Устава района, федеральных, краевых  законов, нормативных документов применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированной системы управления, порядка прохождения муниципальной службы, охраны труда
	-Знание своих прав, обязанностей и ответственности

-Умение оценить и спрогнозировать ситуацию, оперативно принимать решения

-Умение вести прием граждан 

-Умение составлять проекты

нормативных документов, методических рекомендаций, программ

-Знание передового опыта, умение внедрить новое

-Умение отстаивать свое мнение

-Умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами

-Знание государственного языка Российской Федерации

-Исполнительская дисциплина


	Знания:

- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

-основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; 

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий,

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- основ проектного управления.

Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных;

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий;

- работы с системами управления проектами. 

	главная
	руководители
	Начальник управления 

в том числе:

финансового управления

управления образования
управления социальной защиты
	высшее профессиональное образование

высшее профессиональное образование
высшее профессиональное образование
высшее профессиональное образование
	стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее двух лет;


	Знание Конституции  Российской Федерации, Устава Красноярского края, Устава района, федеральных, краевых  законов, нормативных документов применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, основ управления и организации труда,  делопроизводства, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированной системы управления, порядка прохождения муниципальной службы, охраны труда
	-Знание своих прав, обязанностей и ответственности

-Умение оценить и спрогнозировать ситуацию, оперативно принимать решения

-Умение вести прием граждан 

-Умение составлять проекты

нормативных документов, методических рекомендаций, программ

-Знание передового опыта, умение внедрить новое

-Умение отстаивать свое мнение

-Умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами

-Знание государственного языка Российской Федерации

-Исполнительская дисциплина
	Знания:

- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

-основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; 

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий,

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- основ проектного управления.

Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных;

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий;

- работы с системами управления проектами. 

	главная
	специалисты
	Начальник отдела
В том числе:
начальник отдела муниципального имущества и земельных отношений

начальник отдела архитектуры, строительства, ЖКХ, транспорта, связи, ГО и ЧС

начальник отдела экономики и труда
начальник отдела сельского хозяйства

начальник  отдела культуры, молодежной политики и спорта

начальник отдела обеспечения
	высшее профессиональное образование

высшее профессиональное образование

высшее профессиональное образование
высшее профессиональное образование
высшее профессиональное образование
высшее профессиональное образование
высшее профессиональное образование
	стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее двух лет
	Знание Конституции  Российской Федерации, Устава Красноярского края, Устава района, федеральных, краевых  законов, нормативных документов применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, основ управления и организации труда,  делопроизводства, норм делового общения, форм и методов работы с применением автоматизированной системы управления, порядка прохождения муниципальной службы, охраны труда
	-Знание своих прав, обязанностей и ответственности

-Умение оценить и спрогнозировать ситуацию, оперативно принимать решения

-Умение вести прием граждан 

-Умение составлять проекты

нормативных документов, методических рекомендаций, программ

-Знание передового опыта, умение внедрить новое

-Умение отстаивать свое мнение

-Умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами

-Знание государственного языка Российской Федерации

-Исполнительская дисциплина


	Знания:

- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

-основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; 

- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий,

- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;

- основ проектного управления.

Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных;

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий;

- работы с системами управления проектами. 

	старшая
	специалисты
	главный специалист (в отделах)

ведущий специалист (в отделах)

главный специалист – ответственный секретарь комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав
	высшее профессиональное образование

высшее профессиональное образование
высшее профессиональное образование
	стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на младших должностях государственной службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет
	Знание Конституции  Российской Федерации, Устава Красноярского края, Устава района, федеральных, краевых  законов, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, делопроизводства, норм делового общения, пользования оргтехникой и программным продуктом, порядка прохождения муниципальной службы
	-Знание своих прав, обязанностей и ответственности

-Умение составлять проекты

нормативных документов,  программ, проекты деловых писем

-Знание передового опыта, умение внедрить новое

-Умение отстаивать свое мнение

-Умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами

-Знание государственного языка Российской Федерации

-Исполнительская дисциплина
	Знания:

- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

 - основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

	старшая
	обеспечивающие специалисты
	бухгалтер
	требования к уровню профессионального образования не предъявляются при наличии у граждан среднего общего образования
	стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на младших должностях государственной службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее одного года
	Знание Конституции  Российской Федерации, Устава Красноярского края, Устава района, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, норм делового общения, порядка прохождения муниципальной службы
	-Знание своих прав, обязанностей и ответственности

-Умение  профессионально разбираться в общем и серверном программном обеспечении, системном администрировании, локальных сетях,  Способность к освоению новых информационных технологий и принятию грамотных решений

-Знание государственного языка Российской Федерации

-Исполнительская дисциплина
	- Знания: 

- информационно-аналитических систем (баз данных), обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

-систем информационной безопасности;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций;

- систем межведомственного взаимодействия.

Навыки:

- работы с информационно-аналитическими системами (базами данных), обеспечивающими сбор, обработку, хранения и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами межведомственного взаимодействия.

	младшая
	обеспечивающие специалисты
	специалист 1 кат. по кадрам и делопроизводству

специалист 1 кат. (в отделах)

специалист 2 кат. (в отделах)
	требования к уровню профессионального образования не предъявляются при наличии у граждан среднего общего образования
требования к уровню профессионального образования не предъявляются при наличии у граждан среднего общего образования

требования к уровню профессионального образования не предъявляются при наличии у граждан среднего общего образования
	требование к стажу муниципальной и (или) государственной службы и стажу работы по специальности не предъявляется
	Знание Конституции  Российской Федерации, Устава Красноярского края, Устава района, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, делопроизводства, норм делового общения, пользования оргтехникой и программным продуктом, порядка прохождения муниципальной службы
	-Знание своих прав, обязанностей и ответственности

-Умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами

-Знание государственного языка Российской Федерации

-Знание государственного языка Российской Федерации

-Исполнительская дисциплина
	Знания:

- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

 - основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
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