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Приложение 1
к Положению об отделе по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район

УТВЕРЖДЕНО
решением Совета муниципального 
образования Курганинский район
от_________ № ______________

Квалификационные требования 
к уровню профессионального образования, стажу муниципальной 
службы, стажу работы по специальности, к профессиональным 
знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей 
муниципальной службы в отделе по вопросам семьи и детства 
администрации муниципального образования 
Курганинский район 

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности

	1.
	Начальник 
отдела
	высшее образование не ниже уровня специалитета или магистратуры, стаж муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 1 года

	2.
	Главный специалист
	высшее образование по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности, без предъявления требований к стажу

	3.
	Ведущий специалист
	среднее профессиональное образование, требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются

	4.
	Специалист 1-ой категории
	среднее профессиональное образование,  требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются



Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям муниципальных служащих для всех групп должностей являются:
1) знание Конституции Российской Федерации, знание федеральных конституционных законов, знание законов Российской Федерации                           и Краснодарского края, знание указов президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации; 
2) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
3) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4) Федерального закона от 26 июня 2006 г. № 135 «О защите конкуренции»;
5) законодательства о противодействии коррупции;
6) законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных)                      и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
7) устава муниципального образования Курганинский район;
8) положения об отделе по вопросам семьи и детства администрации муниципального образования Курганинский район;
9) правил служебного распорядка;
10) норм охраны труда и противопожарной защиты;
11) правил делового этикета;
12) документооборота и работы со служебной информацией, инструкции    по делопроизводству в администрации муниципального образования Курганинский район;
13) в области информационно-коммуникационных технологий;
14) аппаратного и программного обеспечения;
15) возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
16) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям                    и навыкам: 
	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам

	1
	Начальник 
отдела
	Начальник Отдела должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, законы Российской Федерации и Краснодарского края, указы президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и Краснодарском крае, законодательство Российской Федерации и Краснодарского края                              о противодействии коррупции, Устав муниципального


	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам

	
	
	образования, правила служебного распорядка, правила документооборота и работы со служебной информацией, нормы охраны труда и противопожарной защиты, основы муниципального управления, порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов, основы управления персоналом, принятие управленческих решений и контроля их выполнения, прогнозирование последствий принимаемых решений, служебного взаимодействия                   с органами государственной власти и органами местного самоуправления, служебного взаимодействия                            со средствами массовой информации, руководство подчиненными муниципальными служащими, организации личного труда и планирования служебного времени, владение оргтехникой и средствами коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами, владение официально-деловым стилем современного русского языка.
Начальник Отдела должен обладать знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий в расширенном уровне:
1) знание: правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики                   в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления  муниципальных услуг населению и организациями посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий                       в органе местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного  документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;
2) навыки: стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий                       в органе местного самоуправления; работы                                  с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью 

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам

	
	
	Интернет; работы в операционной системе; управление электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; работы с системами управления проектами.

	2
	Главный специалист 
	Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, законы Российской Федерации и Краснодарского края, указы президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, законодательство                         о муниципальной службе в Российской Федерации и Краснодарском крае, законодательство Российской Федерации и Краснодарского края о противодействии коррупции, Устав муниципального образования, правила служебного распорядка, правила документооборота и работы со служебной информацией, нормы охраны труда и противопожарной защиты, основы муниципального управления, порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов, основы управления персоналом, принятие управленческих решений и контроля их выполнения, прогнозирование последствий принимаемых решений, служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления, служебного взаимодействия со средствами массовой информации, руководство подчиненными муниципальными служащими, организации личного труда и планирования служебного времени, владение оргтехникой и средствами коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями работы                             с информацией и документами, владение официально-деловым стилем современного русского языка.
Главный специалист Отдела должен обладать знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий на базовом уровне:
1) знание: правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики                        в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления  муниципальных услуг населению и организациями посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного         обеспечения;         возможностей       и 

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам

	
	
	особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий                        в органе местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного  документооборота; общих вопросов в области обеспечения  информационной безопасности;
2) навыки: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управление электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; работы с системами управления проектами.

	2
	Ведущий специалист
	Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, законы Российской Федерации и Краснодарского края, указы президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, законодательство                           о муниципальной службе в Российской Федерации и Краснодарском крае, законодательство Российской Федерации и Краснодарского края о противодействии коррупции, Устав муниципального образования, правила служебного распорядка, правила документооборота и работы со служебной информацией, нормы охраны труда и противопожарной защиты, организации личного труда и планирования служебного времени, владение оргтехникой и средствами коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами, владение официально-деловым стилем современного русского языка, порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов, основ информационного, документационного обеспечения сфер деятельности муниципального образования, системного подхода к решению задач, аналитической, экспертной работы по профилю деятельности, разработки нормативных правовых актов                                  по направлению деятельности, составление и исполнения перспективных и текущих планов, организация взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения вопросов своей деятельности, ведения   служебного   документооборота,     исполнения 

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам

	
	
	служебных документов, подготовки ответов                             на обращения организаций и граждан, систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, коммуникативности и умения строить межличностные отношения, организационной работы, умения работать с людьми.
Ведущий специалист Отдела должен обладать знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий на базовом уровне:
1) знание: правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления  государственных услуг населению и организациями посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий                           в органе местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного  документооборота; общих вопросов в области обеспечения  информационной безопасности;
2) навыки: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управление электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; работы с системами управления проектами.

	
	Специалист 1-ой категории
	Должен знать: законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и Краснодарском крае, законодательство Российской Федерации и Краснодарского края о противодействии коррупции, Устав муниципального образования, правила служебного распорядка, правила документооборота и работы                          со служебной информацией, нормы охраны труда и противопожарной защиты, организации личного труда и планирования служебного времени, владение оргтехникой и средствами коммуникации, владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами, владение официально-деловым стилем современного русского 

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам

	
	
	языка, порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов, основ информационного, документационного обеспечения сфер деятельности муниципального образования, системного подхода к решению задач, аналитической, экспертной работы по профилю деятельности, разработки нормативных правовых актов                                          по направлению деятельности, составление и исполнения перспективных и текущих планов, организация взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения вопросов своей деятельности, ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки ответов                              на обращения организаций и граждан, систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, коммуникативности и умения строить межличностные отношения, организационной работы, умения работать с людьми.
Специалист Отдела должен обладать знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий на базовом уровне:
1) знание: правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов                       в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациями посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий                           в органе местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного  документооборота; общих вопросов в области обеспечения  информационной безопасности;
2) навыки: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера; работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет; работы в операционной системе; управление электронной почтой; работы в текстовом редакторе; работы с электронными таблицами; работы с базами данных; работы с системами управления проектами.
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