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                АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                      «СОСНОГОРСК»

   МУНИЦИПАЛЬНОГО   РАЙОНА                                                                        МУНИЦИПАЛЬНÖЙ   РАЙОНСА

                 «СОСНОГОРСК»                                                                                                       АДМИНИСТРАЦИЯ                                                                                                                                   
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ШУÖМ

от    «_12_»___01_____2015                                                                   № __2__
                  г. Сосногорск

Об утверждении квалификационных требований 

для замещения должностей служащих, не отнесенных к должностям муниципальной службы и служащих, осуществляющих техническое обеспечение Администрации муниципального района «Сосногорск»

В соответствии с Постановлением Министерства труда Российской Федерации от 21.08.1998 № 37 «Квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и других служащих», Администрация муниципального района «Сосногорск» 
   ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Утвердить квалификационные требования к уровню профессионального образования, или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей служащими, не отнесенным к должностям муниципальной службы и служащими, осуществляющими техническое обеспечение Администрации муниципального района «Сосногорск», согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его принятия.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя руководителя администрации муниципального района «Сосногорск» Т.В. Ворона.

Руководитель администрации 
муниципального района «Сосногорск»                                          Д.Н. Кирьяков
Утверждены
постановлением администрации 

муниципального района «Сосногорск»

от «_12_»__01__2015 года № __2__ 

(приложение)
Квалификационные требования 
к уровню профессионального образования, или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей служащими, не отнесенным к должностям муниципальной службы и служащими, осуществляющими техническое обеспечение Администрации муниципального района «Сосногорск»
1. По служащим, не отнесенным к должностям муниципальной службы:
1.1. Помощник руководителя администрации:
	Уровень          
профессионального
образования      
	Наличие высшего профессионального образования          

	Стаж работы по

специальности    
	Стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет или трех лет

	Профессиональные 
знания           
	Знание Конституции  Российской  Федерации,  федеральных
законов и иных нормативных  правовых  актов  Российской
Федерации, Конституции Республики Коми, законов
Республики  Коми  и  иных  нормативных  правовых  актов
Республики  Коми, Устава муниципального образования
муниципального района «Сосногорск» и  иных  муниципальных
правовых актов применительно к осуществлению
соответствующих должностных обязанностей.

              
В области информационно-коммуникационных технологий    
Общие требования: 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 организациям  посредством  применения
информационно-коммуникационных технологий;  аппаратного
и программного обеспечения; возможностей и особенностей
применения  современных  информационно-коммуникационных
технологий в органах местного  самоуправления,  включая
использование      возможностей       межведомственного
документооборота; общих вопросов в области  обеспечения
информационной    безопасности;    основ     проектного
управления.                                            
Специальные требования: знание систем взаимодействия  с
гражданами    и    организациями;    учетных    систем,
обеспечивающих поддержку выполнения  органами  местного
самоуправления  основных  задач   и   функций;   систем
межведомственного  взаимодействия;  систем   управления
государственными    (муниципальными)    информационными
ресурсами;     информационно-аналитических      систем,
обеспечивающих  сбор,  обработку,  хранение  и   анализ
данных; систем управления электронными архивами; систем
информационной    безопасности;    систем    управления
эксплуатацией                  

	Профессиональные 
навыки           
	Навыки оперативного принятия и реализации
управленческих решений, организации и обеспечения
выполнения задач, квалифицированного планирования
работы, ведения деловых переговоров, публичного
выступления, анализа и прогнозирования, грамотного
учета мнения коллег, организации работы по эффективному
взаимодействию с государственными  органами  Республики
Коми, органами местного самоуправления, эффективного
планирования рабочего времени, владения компьютерной  и
другой оргтехникой,  владения  необходимым  программным
обеспечением, эффективного сотрудничества с коллегами,
систематизации информации, работы со служебными
документами, адаптации  к  новой  ситуации  и  принятия
новых подходов в решении поставленных задач,
квалифицированной работы с людьми по недопущению
личностных конфликтов.

                                 
В области информационно-коммуникационных технологий    
Общие требования: навыки стратегического планирования и
управления    групповой    деятельностью    с    учетом
возможностей  и  особенностей  применения   современных
информационно-коммуникационных  технологий  в   органах
местного  самоуправления;  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.
Специальные  требования:  навыки  работы  с   системами
взаимодействия с гражданами и организациями;  работы  с
системами межведомственного  взаимодействия;  работы  с
системами управления государственными  (муниципальными)
информационными       ресурсами;        работы        с
информационно-аналитическими системами, обеспечивающими
сбор, обработку, хранение и  анализ  данных;  работы  с
системами управления электронными  архивами;  работы  с
системами   информационной   безопасности;   работы   с
системами управления эксплуатацией                     


1.2. Начальник отдела, руководитель сектора, специалист 2 квалификационного уровня:
	Уровень          
профессионального
образования      
	Наличие высшего профессионального образования либо наличие среднего профессионального образования 



	Стаж работы по        
специальности    
	Без предъявления требований к стажу работы 

	Профессиональные 
знания           
	Знание Конституции  Российской  Федерации,  федеральных
законов и иных нормативных  правовых  актов  Российской
Федерации,  Конституции   Республики   Коми,   законов
Республики  Коми  и  иных  нормативных  правовых  актов
Республики  Коми,  Устава  муниципального   образования
муниципального района «Сосногорск» и  иных  муниципальных
правовых   актов    применительно    к    осуществлению
соответствующих должностных обязанностей.              
В области информационно-коммуникационных технологий    
Общие требования:  знание  аппаратного  и  программного
обеспечения;  возможностей  и  особенностей  применения
современных  информационно-коммуникационных  технологий
в    органах местного    самоуправления,     включая
использование возможностей межведомственного
документооборота; общих вопросов в области  обеспечения
информационной безопасности.                           
Специальные требования: знание систем взаимодействия  с
гражданами и организациями; учетных систем,
обеспечивающих поддержку выполнения  органами  местного
самоуправления  основных  задач   и   функций;   систем
межведомственного  взаимодействия;  систем   управления
государственными    (муниципальными)    информационными
ресурсами; информационно-аналитических систем,
обеспечивающих  сбор,  обработку,  хранение  и   анализ
данных; систем управления электронными архивами; систем
информационной    безопасности;    систем    управления
эксплуатацией                                          

	Профессиональные 
навыки           
	Навыки  организации  и  обеспечения  выполнения  задач,
квалифицированного планирования работы, ведения деловых
переговоров,   публичного   выступления,   анализа    и
прогнозирования,  грамотного   учета   мнения   коллег,
организации работы  по  эффективному  взаимодействию  с
государственными  органами  Республики  Коми,  органами
местного  самоуправления,   эффективного   планирования
рабочего  времени,  владения  компьютерной   и   другой
оргтехникой,    владения    необходимым     программным
обеспечением, эффективного сотрудничества с  коллегами,
систематизации   информации,   работы   со   служебными
документами, адаптации  к  новой  ситуации  и  принятия
новых   подходов   в   решении   поставленных    задач,
квалифицированной  работы  с  людьми   по   недопущению
личностных конфликтов.                                 
В области информационно-коммуникационных технологий    
Общие  требования:  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.        
Специальные  требования:  навыки  работы  с   системами
взаимодействия с гражданами и организациями;  работы  с
системами межведомственного  взаимодействия;  работы  с
системами управления государственными  (муниципальными)
информационными       ресурсами;        работы        с
информационно-аналитическими системами, обеспечивающими
сбор, обработку, хранение и  анализ  данных;  работы  с
системами управления электронными  архивами;  работы  с
системами   информационной   безопасности;   работы   с
системами управления эксплуатацией                     


2. По служащим, осуществляющим техническое обеспечение:
2.1. Заведующий хозяйством:

	Уровень          
профессионального
образования      
	Среднее профессиональное образование и стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 1 года или начальное профессиональное образование.



	Стаж работы по        
специальности    
	Стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет.

	Профессиональные 
знания           
	Знание Конституции  Российской  Федерации,  федеральных
законов и иных нормативных  правовых  актов  Российской
Федерации,   Конституции   Республики   Коми,   законов
Республики  Коми  и  иных  нормативных  правовых  актов
Республики  Коми,  Устава  муниципального   образования
муниципального района «Сосногорск» и  иных  муниципальных
правовых   актов    применительно    к    осуществлению
соответствующих должностных обязанностей.

Нормативные документы, касающиеся хозяйственного обслуживания; средства механизации труда обслуживающего персонала; правила эксплуатации помещений; основы организации труда; основы трудового законодательства; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда.

	Профессиональные 
навыки           
	Навыки    квалифицированного    планирования    работы,
грамотного   учета    мнения    коллег,    эффективного
планирования рабочего времени, владения компьютерной  и
другой оргтехникой,  владения  необходимым  программным
обеспечением, эффективного сотрудничества с  коллегами,
систематизации   информации,   работы   со   служебными
документами, адаптации  к  новой  ситуации  и  принятия
новых   подходов   в   решении   поставленных    задач,
квалифицированной  работы  с  людьми   по   недопущению
личностных конфликтов.

                                 
В области информационно-коммуникационных технологий    
Общие  требования:  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 базами данных.        


2.2. Специалист:

	Уровень          
профессионального
образования      
	Наличие высшего профессионального образования либо наличие среднего профессионального образования 



	Стаж работы по        
специальности    
	Без предъявления требований к стажу работы             

	Профессиональные 
знания           
	Знание Конституции  Российской  Федерации,  федеральных
законов и иных нормативных  правовых  актов  Российской
Федерации,   Конституции   Республики   Коми,   законов
Республики  Коми  и  иных  нормативных  правовых  актов
Республики  Коми,  Устава  муниципального   образования
муниципального района «Сосногорск» и  иных  муниципальных
правовых   актов    применительно    к    осуществлению
соответствующих должностных обязанностей.

              
В области информационно-коммуникационных технологий    
Общие требования:  знание  аппаратного  и  программного
обеспечения;  возможностей  и  особенностей  применения
современных  информационно-коммуникационных  технологий
в    органах    местного    самоуправления,     включая
использование      возможностей       межведомственного
документооборота; общих вопросов в области  обеспечения
информационной безопасности.                           
Специальные требования: знание систем взаимодействия  с
гражданами    и    организациями;    учетных    систем,
обеспечивающих поддержку выполнения  органами  местного
самоуправления  основных  задач   и   функций;   систем
межведомственного  взаимодействия;  систем   управления
государственными    (муниципальными)    информационными
ресурсами;     информационно-аналитических      систем,
обеспечивающих  сбор,  обработку,  хранение  и   анализ
данных; систем управления электронными архивами; систем
информационной    безопасности;    систем    управления
эксплуатацией                                          

	Профессиональные 
навыки           
	Навыки    квалифицированного    планирования    работы,
грамотного   учета    мнения    коллег,    эффективного
планирования рабочего времени, владения компьютерной  и
другой оргтехникой,  владения  необходимым  программным
обеспечением, эффективного сотрудничества с  коллегами,
систематизации   информации,   работы   со   служебными
документами, адаптации  к  новой  ситуации  и  принятия
новых   подходов   в   решении   поставленных    задач,
квалифицированной  работы  с  людьми   по   недопущению
личностных конфликтов.

                                 
В области информационно-коммуникационных технологий    
Общие  требования:  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;  работы с базами данных.        
Специальные  требования:  навыки  работы  с   системами
взаимодействия с гражданами и организациями;  работы  с
системами межведомственного  взаимодействия;  работы  с
системами управления государственными  (муниципальными)
информационными       ресурсами;        работы        с
информационно-аналитическими системами, обеспечивающими
сбор, обработку, хранение и  анализ  данных;  работы  с
системами управления электронными  архивами;  работы  с
системами   информационной   безопасности;   работы   с
системами управления эксплуатацией                     


2.3. Системный администратор
	Уровень          
профессионального
образования      
	Наличие высшего профессионального образования без предъявления требований к стажу работы или среднее образование профессиональное образование со стажем работы по специальности не менее 1 года

	Профессиональные 
знания           
	Знание Конституции  Российской  Федерации,  федеральных
законов и иных нормативных  правовых  актов  Российской
Федерации,   Конституции   Республики   Коми,   законов
Республики  Коми  и  иных  нормативных  правовых  актов
Республики  Коми,  Устава  муниципального   образования
муниципального района «Сосногорск» и  иных  муниципальных
правовых   актов    применительно    к    осуществлению
соответствующих должностных обязанностей.

              
В области информационно-коммуникационных технологий    
Общие требования:  знание  аппаратного  и  программного
обеспечения;  возможностей  и  особенностей  применения
современных  информационно-коммуникационных  технологий
в    органах    местного    самоуправления,     включая
использование      возможностей       межведомственного
документооборота; общих вопросов в области  обеспечения
информационной безопасности.                           
Специальные требования: знание систем взаимодействия  с
гражданами    и    организациями;    учетных    систем,
обеспечивающих поддержку выполнения  органами  местного
самоуправления  основных  задач   и   функций;   систем
межведомственного  взаимодействия;  систем   управления
государственными    (муниципальными)    информационными
ресурсами;     информационно-аналитических      систем,
обеспечивающих  сбор,  обработку,  хранение  и   анализ
данных; систем управления электронными архивами; систем
информационной    безопасности;    систем    управления
эксплуатацией                                          

	Профессиональные 
навыки           
	Навыки    квалифицированного    планирования    работы,
грамотного   учета    мнения    коллег,    эффективного
планирования рабочего времени, владения компьютерной  и
другой оргтехникой,  владения  необходимым  программным
обеспечением, эффективного сотрудничества с  коллегами,
систематизации   информации,   работы   со   служебными
документами, адаптации  к  новой  ситуации  и  принятия
новых   подходов   в   решении   поставленных    задач,
квалифицированной  работы  с  людьми   по   недопущению
личностных конфликтов.

                                 
В области информационно-коммуникационных технологий    
Общие  требования:  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.        
Специальные  требования:  навыки  работы  с   системами
взаимодействия с гражданами и организациями;  работы  с
системами межведомственного  взаимодействия;  работы  с
системами управления государственными  (муниципальными)
информационными       ресурсами;        работы        с
информационно-аналитическими системами, обеспечивающими
сбор, обработку, хранение и  анализ  данных;  работы  с
системами управления электронными  архивами;  работы  с
системами   информационной   безопасности;   работы   с
системами управления эксплуатацией                     



