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	Приложение 1

к Положению о подготовке должностных инструкций для муниципальных служащих Администрации ЗАТО г. Железногорск


Квалификационные требования к
знаниям и умениям, которые необходимы 
для исполнения должностных обязанностей

1.Высшие и главные группы должностей 

муниципальной службы категории «руководители»
Муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Красноярского края, законы Красноярского края, Устав ЗАТО Железногорск, иные нормативные правовые акты, а также муниципальные правовые акты, в соответствии с которыми регулируется деятельность органов местного самоуправления ЗАТО Железногорск; правовые основы муниципальной службы; нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; передовой опыт в области государственного и муниципального управления; основы управления и организации труда; методы управления персоналом; правила делового этикета; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; правила внутреннего трудового распорядка; должностную инструкцию; правила русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов. 

В области информационно-коммуникационных технологий  муниципальный служащий  должен знать:  устройство  персонального  компьютера,  его  периферийных устройств и программного  обеспечения; возможности и особенности применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; основы информационной безопасности, способы защиты информации от     несанкционированного доступа, повреждения;  правовые  аспекты в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий (знание основных нормативных правовых актов и их основных положений, регулирующих отношения в области информационно-коммуникационных технологий и предоставления государственных и муниципальных услуг); программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;  основы проектного управления. 
Муниципальный служащий должен иметь навыки управления персоналом; оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; прогнозирования последствий принятых решений; ведения деловых переговоров; взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления; работы по взаимосвязи с другими ведомствами, организациями, структурными подразделениями, гражданами; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами; планирования и организации рабочего времени; делегирования полномочий подчиненным; постановки перед подчиненными достижимых задач; недопущения личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками, коллегами и вышестоящими руководителями; иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен иметь следующие 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.
2. Ведущая группа должностей 

муниципальной службы категории «руководители»

Муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Красноярского края, законы Красноярского края, Устав ЗАТО Железногорск, иные нормативные правовые акты, а также муниципальные правовые акты, в соответствии с которыми регулируется деятельность органов местного самоуправления ЗАТО Железногорск; правовые основы муниципальной службы; нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; передовой опыт в области государственного и муниципального управления; основы управления и организации труда; методы управления персоналом; правила делового этикета; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; правила внутреннего трудового распорядка; должностную инструкцию; правила русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен знать: устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможности и особенности применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; основы информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения. 
Муниципальный служащий должен иметь навыки управления персоналом; оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; прогнозирования последствий принятых решений; ведения деловых переговоров; взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления; работы по взаимосвязи с другими ведомствами, организациями, структурными подразделениями, гражданами; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами; планирования и организации рабочего времени; делегирования полномочий подчиненным; постановки перед подчиненными достижимых задач; недопущения личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками, коллегами и вышестоящими руководителями; иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен иметь следующие 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.
3. Главная группа должностей 

муниципальной службы категории «помощники»
Муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Красноярского края, законы Красноярского края, Устав ЗАТО Железногорск, иные нормативные правовые акты, а также муниципальные правовые акты, в соответствии с которыми регулируется деятельность органов местного самоуправления ЗАТО  Железногорск; правовые основы муниципальной службы; нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основы государственного и муниципального управления; правила делового этикета, ведения деловых переговоров; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; правила внутреннего трудового распорядка; должностную инструкцию; правила русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен знать: устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможности и особенности применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; основы информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий;  знание основных нормативных правовых актов и их основных положений, регулирующих отношения в области информационно-коммуникационных технологий и предоставления государственных и муниципальных услуг; программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;  основы проектного управления. 
Муниципальный служащий должен иметь навыки работы в определенной руководством сфере деятельности; взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, ведомствами, организациями, структурными подразделениями, гражданами; организации и планирования выполнения порученных заданий; подготовки делового письма; предупреждения и разрешения конфликтов; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен иметь следующие 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.

4. Ведущая группа должностей 

муниципальной службы категории «советники» 

Муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Красноярского края, законы Красноярского края, Устав ЗАТО Железногорск, иные нормативные правовые акты, а также муниципальные правовые акты, в соответствии с которыми регулируется деятельность органов местного самоуправления ЗАТО  Железногорск; правовые основы муниципальной службы; нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основы государственного и муниципального управления; правила делового этикета, ведения деловых переговоров; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; правила внутреннего трудового распорядка; должностную инструкцию; правила русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен знать: устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможности и особенности применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; основы информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения. 
Муниципальный служащий должен иметь навыки работы в определенной руководством сфере деятельности; взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, ведомствами, организациями, структурными подразделениями, гражданами; организации и планирования выполнения порученных заданий; подготовки делового письма; предупреждения и разрешения конфликтов; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен иметь следующие 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.

5. Главная группа должностей 

муниципальной службы категории «специалисты» 

Муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Красноярского края, законы Красноярского края, Устав ЗАТО Железногорск,  ГОСТ «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»; иные нормативные правовые акты, а также муниципальные правовые акты, в соответствии с которыми регулируется деятельность органов местного самоуправления ЗАТО Железногорск, правовые основы муниципальной службы; нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основы государственного и муниципального управления; правила делового этикета, ведения деловых переговоров; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; правила внутреннего трудового распорядка; должностную инструкцию; правила русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен знать: устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможности и особенности применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; основы информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий; знание основных нормативных правовых актов и их основных положений, регулирующих отношения в области информационно-коммуникационных технологий и предоставления государственных и муниципальных услуг;  программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;  основы проектного управления.

Муниципальный служащий должен иметь навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; работы с законодательными и нормативными актами; организации и планирования выполнения порученных заданий; анализа статистических и отчетных данных; эффективной организации работы; исполнительской дисциплины; работы в коллективе; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен иметь следующие 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.

6. Ведущие и старшие группы должностей 

муниципальной службы категории «специалисты»;

Ведущие и старшие группы должностей 

муниципальной  службы категории «обеспечивающие специалисты»(*)

Муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Красноярского края, законы Красноярского края, Устав ЗАТО Железногорск,  ГОСТ «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»; иные нормативные правовые акты, а также муниципальные правовые акты, в соответствии с которыми регулируется деятельность органов местного самоуправления ЗАТО Железногорск, правовые основы муниципальной службы; нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основы государственного и муниципального управления; правила делового этикета, ведения деловых переговоров; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; правила внутреннего трудового распорядка; должностную инструкцию; правила русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен знать: устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможности и особенности применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; основы информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения. 
Муниципальный служащий должен иметь навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; работы с законодательными и нормативными актами; организации и планирования выполнения порученных заданий; анализа статистических и отчетных данных; эффективной организации работы; исполнительской дисциплины; работы в коллективе; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен иметь следующие 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.

_____________________

· За исключением муниципальных служащих, занимающих указанные должности в отделе информационно-технологического, организационного обеспечения и связи Управления делами и в отделе информационного обеспечения Управления социальной защиты населения.

7. Ведущие и старшие группы должностей муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты» 

(Отдел информационно-технологического, организационного обеспечения 
и связи Управления делами; отдел информационного обеспечения 
Управления социальной защиты населения) 
Муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Красноярского края, законы Красноярского края, Устав ЗАТО Железногорск,  ГОСТ «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»; иные нормативные правовые акты, а также муниципальные правовые акты, в соответствии с которыми регулируется деятельность органов местного самоуправления ЗАТО Железногорск, правовые основы муниципальной службы; нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основы государственного и муниципального управления; правила делового этикета, ведения деловых переговоров; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; правила внутреннего трудового распорядка; должностную инструкцию; правила русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен знать: устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможности и особенности применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; основы и системы информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; информационно-аналитические системы (базы данных), обеспечивающие сбор, обработку, хранения и анализ данных; системы управления электронными архивами; учетные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций; системы межведомственного взаимодействия. 
Муниципальный служащий должен иметь навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения; работы с законодательными и нормативными актами; организации и планирования выполнения порученных заданий; анализа статистических и отчетных данных; эффективной организации работы; исполнительской дисциплины; работы в коллективе; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен иметь следующие 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; работы с информационно-аналитическими системами (базами данных), обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с системами управления электронными архивами; работы с системами информационной безопасности; работы с системами межведомственного взаимодействия.

8. Младшие группы должностей муниципальной службы 

категории «обеспечивающие специалисты» 
Муниципальный служащий должен знать и уметь применять на практике Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, Указы Президента Российской Федерации, постановления Правительства Российской Федерации, Устав Красноярского края, законы Красноярского края, Устав ЗАТО Железногорск,  ГОСТ «Национальный стандарт Российской Федерации. Система стандартов по информации, библиотечному и издательскому делу. Организационно-распорядительная документация. Требования к оформлению документов»; иные нормативные правовые акты, а также муниципальные правовые акты, в соответствии с которыми регулируется деятельность органов местного самоуправления ЗАТО Железногорск; правовые основы муниципальной службы; нормативную базу соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей; правила делового этикета; умение избегать конфликтных ситуаций; порядок работы со служебной информацией; правила и нормы охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты; правила внутреннего трудового распорядка; должностную инструкцию; правила русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов.

В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен знать: устройство персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможности и особенности применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; основы информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения. 
Муниципальный служащий должен иметь навыки организации и планирования выполнения порученных заданий; исполнительской дисциплины; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

 
В области информационно-коммуникационных технологий муниципальный служащий должен иметь следующие 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.

