АДМИНИСТРАЦИЯ БАЛАЙСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 
УЯРСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ
 
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
 
	.2016г
	п. Авда
	                      №-п



	
Об утверждении квалифицированных требований для замещения должностей муниципальной службы в администрации Авдинского сельсовета
	



На основании статьи 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьи 2 Закона Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», статьи 50 Устава                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                        Авдинского сельсовета Уярского района Красноярского края ПОСТАНОВЛЯЮ:
	1.Утвердить квалификационные требования к профессиональному образованию по соответствующему направлению подготовки (специальности), к профессиональным знаниям, навыкам и умениям (в том числе в области информационных технологий и государственного языка Российской Федерации), необходимым для замещения должностей муниципальной службы в администрации Авдинского сельсовета согласно приложению.
	2.Опубликовать данное постановление в местной газете «Ведомости органов местного самоуправления Авдинского сельсовета» и на официальном сайте администрации Авдинского сельсовета.
	4.Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования.
	
Глава сельсовета                                                                                            
	

	                                                                                                Н.И.ГРЕЧУХИНА
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Квалификационные требования к профессиональному образованию по соответствующему направлению подготовки (специальности), к профессиональным знаниям, навыкам и умениям (в том числе в области информационных технологий и государственного языка Российской Федерации), необходимым для замещения должностей муниципальной службы в администрации Авдинского сельсовета

1. Категория «руководители» главной группы должностей 

0. Знания: Конституция Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции администрации Авдинского сельсовета, структуры и полномочий органов местного самоуправления, организации и порядка прохождения муниципальной службы, правил внутреннего распорядка, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления, знания в области информационно-коммуникативных технологий: устройство 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-коммуникативных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникативных технологий; основ проектного управления, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты.
0. Навыки и умения: оперативного принятия и реализации управленческих решений; организации и обеспечения, поиска и реализации новых методов решения поставленных задач; нормотворческой деятельности; планирования работы, контроля анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; ведения деловых переговоров; публичного выступления; подбора и расстановки кадров; делегирования полномочий подчинёнными; организация работы по взаимодействию с государственными органами; эффективного планирования рабочего времени; 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-коммуникативных технологий; работы с системами управления проектами; систематического повышения соей квалификации; систематизации информации и работы со служебными документами; квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; применения правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов.
0. Профессиональное образование: высшее профессиональное по направлению подготовки в соответствии с утверждаемой должностной инструкцией (в зависимости от направления деятельности).

2. Категория «специалисты» старшей группы должностей 
2.1. Знания: основные принципы организации органов государственной власти Российской Федерации, Красноярского края, органов местного самоуправления МО «Авдинский сельсовет»; основ права и экономики; порядка подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов муниципального образования «Авдинский сельсовет»; основ информационного, документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления МО «Авдинский сельсовет»; 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; знание государственного языка Российской Федерации.
2.2. Навыки и умения: разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности; организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности; системного подхода к решению задач; аналитической, экспертной работы по профилю деятельности; разработки предложений в проекты нормативных правовых актов по направлению деятельности; организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений администрации муниципального образования МО «Авдинский сельсовет» для решения вопросов своей деятельности; ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов; подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан; систематизации и подготовки аналитического, информационного материала;
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, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных; коммуникативности и умений строить межличностные отношения; оставления и исполнения перспективных и текущих планов; владения государственным языком Российской Федерации.
2.3. Профессиональное образование: высшее профессиональное образование по направлению подготовки (специальности) в  соответствии с должностной инструкцией.
3. Категория «обеспечивающие специалисты» старшей и младшей группы должностей 

3.1.Знания: Конституция Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции администрации Авдинского сельсовета, структуры органов местного самоуправления, порядка прохождения муниципальной службы, правил внутреннего распорядка, работы со служебной информацией, устройство 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, правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; знание государственного языка Российской Федерации.
3.2.Навыки и умения: организационного, информационного, документационного, финансово-экономического, хозяйственного или иного обеспечения деятельности органа местного самоуправления; взаимодействия с органами местного самоуправления; ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, планировать профессиональную деятельность; 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, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных; проявлять активность и инициативу при возникновении проблемных ситуаций; реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров; рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, владения государственным языком Российской Федерации.
3.3 Профессиональное образование: среднее (полное) общее образование.




