РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ОРЛОВСКАЯ ОБЛАСТЬ 

ВЕРХОВСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СКОРОДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«27» июля 2012г.                                                           № 36
        с. Скородное
Об утверждении квалификационных требований

для замещения должностей муниципальной службы в

Администрации Скородненского сельского поселения
В соответствии с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Орловской области от 09.01.2008г. № 736-ОЗ «О муниципальной службе в Орловской области», Решением Скородненского сельского Совета народных депутатов от 27.07.2012г. № 10 «О муниципальной службе в Скородненском сельском поселении», постановляю:

1. Утвердить квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Скородненского сельского поселения.

2. Ведущему специалисту Спиридоновой Ирине Николаевне обеспечить включение в должностные инструкции муниципальных служащих Администрации Скородненского сельского поселения квалификационных требований, утвержденных настоящим  Постановлением.

Глава сельского поселения               _______________ /П. И. Токарев/
Утверждены

Постановлением Администрации 

Скородненского сельского поселения

от «____»____________г. № ______

Квалификационные требования 

к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы, стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Скородненского сельского поселения

1. Квалификационные требования

к уровню профессионального образования,

стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности

1.1. Квалификационными требованиями к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, устанавливаемыми для замещения должностей муниципальной службы, являются:

1.1.1. Для замещения старших должностей муниципальной службы - наличие среднего профессионального образования;

для старших должностей муниципальной службы требования к стажу не предъявляются.

2. Общие квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам

2.1. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям муниципальных служащих для всех групп должностей являются знание:

знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и законодательства области, Устава муниципального образования и иных муниципальных нормативных правовых актов применительно к осуществлению соответствующих должностных обязанностей

2.2. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих являются навыки:

· организации личного труда;

· эффективного планирования рабочего времени;

· ведения деловых переговоров;

· работы с документами;

· владения официально-деловым стилем современного русского языка;

· владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами.

Объем знаний и навыков в сфере информационных технологий
	Навыки
	Знания

	1. Программное и аппаратное обеспечение

	1.1. Включение/выключение персонального компьютера 

(далее — ПК) и периферийных устройств.

1.2. Использование внешних запоминающих устройств для хранения данных
	1.1. Основные характеристики ПК.

1.2. Основные компоненты системного блока ПК (материнская плата, процессор, оперативная память, жесткий диск, видеокарта, устройства CD и DVD-ROM)

	
	Назначение периферийных устройств (монитор, клавиатура, мышь, колонки, принтер, многофункциональное устройство, сканер, модем, источник бесперебойного питания, сетевой фильтр).

1.3. Назначение и виды внешних запоминающих устройств для хранения данных (дискета, СD- и DVD-диск, флэш-диск, переносной винчестер).

1.4. Виды программного обеспечения и сфера их применения (системное, прикладное — текстовые редакторы, электронные таблицы, базы данных и т. д.)

	2. Локальные и глобальные компьютерные сети

	2.1. Работа с сетевыми дисками и принтерами: сохранение файла на доступный сетевой диск, отправка документа на печать на подключенный сетевой принтер.

2.2. Поиск информации в сети Интернет при помощи поисковых систем и программных средств просмотра интернет-страниц
	2.1. Локальная вычислительная сеть (далее — ЛВС), функции сервера в ЛВС.

2.2. Глобальная компьютерная сеть и ее назначение

	3. Информационная безопасность, техника безопасности при работе с ПК и периферийными устройствами

	3.1. Создание резервных копий данных на жестких дисках и внешних запоминающих устройствах.

3.2. Соблюдение техники безопасности при работе с ПК и периферийными устройствами
	3.1. Способы и методы защиты информации от утери вследствие неисправности ПК или воздействия вредоносных программ, вирусов.

3.2.Представление о компьютерных вирусах, способах защиты, а также необходимых действиях при заражении компьютера вирусом.

3.3. Понятие электронной цифровой подписи (ЭЦП)

	4. Работа с операционной системой

	4.1. Запуск и завершение работы приложений.

4.2. Установка параметров рабочего стола, изменение языка клавиатуры.

4.3. Работа с файлами и папками: поиск, создание, копирование, перемещение, переименование, удаление
	4.1. Структура хранения файлов, понятие папки, пути к файлу.

4.2. Типы файлов (текстовые, командные, графические, видео, аудио, архивы, образы дисков), прикладные программы, позволяющие с ними работать

	5. Работа с текстами и таблицами

	5.1. Работа с электронными документами: создание, открытие, редактирование, форматирование, вставка таблиц, списков, рисунков и графических объектов, установка настроек печати, вывод на печать, сохранение документа в нужной папке.

5.2. Проведение вычислений с помощью редактора электронных таблиц.

5.3. Работа одновременно с несколькими электронными документами: копирование, перенос текста из документа в документ
	5.1. Прикладные программы, позволяющие работать с текстом и таблицами, основные элементы их интерфейса.

5.2. Основные структурные элементы электронного текстового документа (раздел, страница, абзац, колонтитул).

5.3. Основные элементы электронных таблиц (рабочий лист, ячейка, адрес ячейки)

	6. Работа с электронной почтой

	6.1. Создание электронного сообщения, вложение файла, отправка адресату.

6.2. Просмотр входящих сообщений, пересылка сообщений, создание ответа
	6.1. Прикладные почтовые программы, основные элементы их интерфейса, адрес электронной почты.

6.2. Меры безопасности при использовании электронной почты


3. Специальные квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам

3.1.  К муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы старшей группы, предъявляются следующие квалификационные требования:

знание основ права и экономики, порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов, основ информационного и документационного обеспечения деятельности органа местного самоуправления и структурных подразделений органа местного самоуправления;

наличие навыков подготовки аналитического материала, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, консультирования, разработки предложений по направлению деятельности для последующего принятия управленческих решений, организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, экспертной работы по профилю деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности, составления и исполнения перспективных и текущих планов.
