КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ОТРАДНЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ УДОБНЕНСКОГО сельского 

поселения ОТРАДНЕНСКого РАЙОНа

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

17 мая 2012 года



№ 73 



ст - ца Удобная

Об утверждении квалификационных требований к стажу,
 профессиональным знаниям и навыкам, требований к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий муниципальных служащих администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района

В целях обеспечения необходимого профессионального уровня муниципальных служащих, единства квалификационных требований по должностям муниципальной службы администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района, в соответствии со статьей 7 Закона Краснодарского края                  от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», рекомендаций по включению в нормативные акты государственных органов, которыми утверждены квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения государственными гражданскими служащими должностных обязанностей, требований к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, одобренных правительственной комиссией по внедрению информационных технологий в деятельность государственных органов и органов местного самоуправления (протокол                             от 6 марта 2012 г. № 4)  постановляю:

1. Утвердить квалификационные требования к стажу,
 профессиональным знаниям и навыкам, требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий  муниципальных служащих администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района (прилагаются). 
2. Постановление администрации Удобненского сельского поселения  Отрадненского района от 17 марта 2011 года № 38 «Об утверждении квалификационных требований к стажу, профессиональным знаниям и навыкам  муниципальных служащих администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района» считать утратившим силу.

3. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования (обнародования).

Исполняющий обязанности главы

Удобненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                      
Г.К. Паращевин  
ПРИЛОЖЕНИЕ
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением  администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района 
от 17.05.2012 г. № 73

	


КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
к стажу, профессиональным знаниям и навыкам, требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий    муниципальных служащих администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района


1. Общие положения

1.1. Настоящие требования разработаны в соответствии с Федеральными законами от 6 октября 2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года №1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», рекомендаций по включению в нормативные акты государственных органов, которыми утверждены квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения государственными гражданскими служащими должностных обязанностей, требований к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, одобренных правительственной комиссией по внедрению информационных технологий в деятельность государственных органов и органов местного самоуправления(протокол от 6 марта 2012 г. № 4).

1.2. Квалификационные требования к стажу, профессиональным знаниям и навыкам, требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий  необходимы для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района (далее - муниципальные служащие), включают в себя общие квалификационные требования к стажу,  профессиональным знаниям и навыкам, требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий муниципальных служащих и квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий , предъявляемые к муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы.
1.3. Квалификационные требования устанавливаются к следующим должностям муниципальной службы, квалифицированным по группам:

- главные должности муниципальной службы;

- ведущие должности муниципальной службы;

- старшие должности муниципальной службы;

- младшие должности муниципальной службы.

2. Общие квалификационные требования к профессиональным 
знаниям и навыкам муниципальных служащих, требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий  
2.1. Муниципальный служащий 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, регулирующие соответствующие сферы деятельности;

- законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Краснодарского края;

- законодательство Российской Федерации и Краснодарского края о противодействии коррупции;

- Устав Краснодарского края;

- Устав Удобненского сельского поселения Отрадненского района;

- законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти;

- правила служебного распорядка;

- правила документооборота и работы со служебной информацией;

- инструкцию по делопроизводству в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района;

- порядок работы со сведениями, составляющими государственную тайну (для муниципальных служащих, имеющих допуск к государственной тайне на постоянной основе);

- нормы охраны труда и противопожарной защиты.

2.2. Муниципальный служащий должен иметь навыки:

- организации личного труда и планирования служебного времени;

- владения оргтехникой и средствами коммуникации;

- владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

- владения официально-деловым стилем современного русского языка;

- в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда);

- другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Специальные профессиональные знания подтверждаются документом государственного образца о высшем, среднем профессиональном или среднем образовании по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности.

4. Требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий  в соответствии с группой должностей муниципальной службы

4.1. Для замещения главных должностей муниципальной службы предъявляется расширенный уровень требований в области информационно-коммуникационных технологий: 
4.1.1. Требования к знаниям, 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 организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных   технологий   в   государственных   органах,   включая использование возможностей межведомственного документооборота;
- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления.
4.1.2. Требования к навыкам, навыки:

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

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе 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 проектами.

4.2. Для замещения ведущих, старших и младших должностей предъявляется базовый уровень требований в области информационно-коммуникационных технологий: 

4.2.1. Требования к знаниям, знание:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 
4.2.2. Требования к навыкам, навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе 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.
5. Заключительные положения

5.1. Квалификационные требования к стажу, к профессиональным знаниям и навыкам, требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, установленные настоящим Положением, применяются при:

- проведении конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района;

- включении в кадровый резерв администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района;

- назначении на должность муниципальной службы в администрацию Удобненского сельского поселения Отрадненского района;

- присвоении классных чинов муниципальной службы, в том числе очередных;

- проведение аттестации.

5.2. Квалификационные требования к стажу, к профессиональным знаниям и навыкам, требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, установленные настоящим Положением, подлежат включению в должностные инструкции муниципальных служащих администрации Удобненского сельского поселения Отрадненского района.

Начальник общего отдела администрации

Удобненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                       
Т.И. Жердева
