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Российская Федерация

Администрация города Канска
Красноярского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ



	24.04.
	
	№
	529


Об установлении квалификационных требований, необходимых для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Канска

В соответствии с п. 5 ст. 2 Закона Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», Решением Канского городского Совета депутатов от 16.01.2006 № 12-108 «О реестре муниципальных должностей муниципальной службы города Канска», руководствуясь ст. 30, 35 Устава города Канска, ПОСТАНОВЛЯЮ:
1.Установить следующие квалификационные требования к профессиональному образованию, стажу муниципальной и (или) государственной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям, навыкам и умениям, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Канска, дифференцированно по группам должностей муниципальной службы:
1.1.Высшие должности муниципальной службы категории «руководители»: 

образование: высшее профессиональное по специальности в соответствии с должностной инструкцией (в зависимости от направления деятельности);

стаж муниципальной службы на главных должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на ведущих должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее четырех лет;

профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, федерального законодательства и законодательства Красноярского края, муниципальных правовых актов города Канска, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, организации и порядка прохождения муниципальной службы; знание основ управления, делопроизводства, организации труда, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления в области информационных технологий, знание государственного языка Российской Федерации;

навыки и умения оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации и работы со служебными документами, организации контроля, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов.

1.2.Главные должности муниципальной службы категории «руководители»:

образование: высшее профессиональное по специальности в соответствии с должностной инструкцией (в зависимости от направления деятельности);
стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности на ведущих должностях муниципальной службы и (или) государственной службы, на старших должностях государственной службы не менее двух лет или работа по специальности на руководящих должностях не менее двух лет;

профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, федерального законодательства и законодательства Красноярского края, муниципальных правовых актов города Канска, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, организации и порядка прохождения муниципальной службы; знание основ управления, делопроизводства, организации труда, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления в области информационных технологий, знание государственного языка Российской Федерации;

навыки и умения оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации и работы со служебными документами, организации контроля, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению межличностных конфликтов.

1.3. Ведущие должности муниципальной службы категории «помощники, советники»:

образование: высшее профессиональное по специальности в соответствии с должностной инструкцией (в зависимости от направления деятельности);

стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности на старших должностях муниципальной службы и (или) государственной службы, на младших должностях государственной службы не менее одного года или работа по специальности не менее двух лет;

профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, федерального законодательства и законодательства Красноярского края, муниципальных правовых актов города Канска, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, организации и порядка прохождения муниципальной службы; знание основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления в области информационных технологий, знание государственного языка Российской Федерации;

навыки и умения организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, анализа и прогнозирования, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, систематизации информации и работы со служебными документами.

1.4. Главные должности муниципальной службы категории «специалисты»:

образование: высшее профессиональное по специальности в соответствии с должностной инструкцией (в зависимости от направления деятельности);

стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности на ведущих должностях муниципальной службы и (или) государственной службы, на старших должностях государственной службы не менее двух лет или работа по специальности не менее двух лет;

профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, федерального законодательства и законодательства Красноярского края, муниципальных правовых актов города Канска, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, организации и порядка прохождения муниципальной службы; знание основ управления, делопроизводства, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления в области информационных технологий, знание государственного языка Российской Федерации;

навыки и умения организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, анализа и прогнозирования, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, систематизации информации и работы со служебными документами, подготовки служебных документов и проектов правовых актов.

1.5.Ведущие и старшие должности муниципальной службы категории «специалисты»:

образование: высшее профессиональное по специальности в соответствии с должностной инструкцией (в зависимости от направления деятельности);

стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности на старших должностях муниципальной службы и (или) государственной службы, на младших должностях государственной службы не менее одного года или работа по специальности не менее двух лет;

профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, федерального законодательства и законодательства Красноярского края, муниципальных правовых актов города Канска, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, организации и порядка прохождения муниципальной службы; знание основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления в области информационных технологий, знание государственного языка Российской Федерации;

навыки и умения организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, систематизации информации и работы со служебными документами, подготовки служебных документов и проектов правовых актов.

1.6.Ведущие должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты»:

образование: высшее профессиональное по специальности в соответствии с должностной инструкцией (в зависимости от направления деятельности);

стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности на старших должностях муниципальной службы и (или) государственной службы, на младших должностях государственной службы не менее одного года или работа по специальности не менее одного года;

профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, федерального законодательства и законодательства Красноярского края, муниципальных правовых актов города Канска, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; знание структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, организации и порядка прохождения муниципальной службы; знание основ делопроизводства, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления в области информационных технологий, знание государственного языка Российской Федерации;

навыки и умения: навыки и умения обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, систематизации информации и работы со служебными документами, подготовки служебных документов.

1.7.Старшие и младшие должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты»:

образование: среднее (полное) общее образование;

требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы и стажу работы по специальности не предъявляются;
профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, муниципальных правовых актов города Канска, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению должностных обязанностей; знание основ делопроизводства и системы документооборота, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления в области информационных технологий, знание государственного языка Российской Федерации, правил ведения телефонных переговоров;

навыки и умения обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, эффективного планирования рабочего времени; составления писем, ведения протоколов; владения компьютерной и другой оргтехникой; ведения деловых переговоров.

2.Установить квалификационные требования к профессиональным знаниям, навыкам и умениям в области информационных технологий, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Канска согласно приложению.

3.В стаж муниципальной и (или) государственной службы по соответствующим группам должностей, установленный пунктом 1, учитываются периоды занятия должностей более высоких групп.

4.Отделу организационной работы,  делопроизводства, кадров и муниципальной службы администрации города Канска (Чудакова Н.В.) ознакомить под личную подпись заместителей главы города, руководителей функциональных подразделений администрации города Канска с настоящим постановлением.

5.Консультанту главы города по связям с общественностью отдела организационной работы, делопроизводства, кадров и муниципальной службы (Никонова Н.И.) опубликовать настоящее постановление в газете «Официальный Канск» и разместить на официальном сайте администрации города Канска.

6.Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы города по правовому и организационному обеспечению, управлению муниципальным имуществом и градостроительству (А.С.Таскин).

7.Постановление вступает в силу со дня официального опубликования.

Глава города Канска







Н.Н.Качан








Приложение к постановлению









администрации города от 24.04.2013 
№  529
Квалификационные требования к профессиональным знаниям, навыкам и умениям в области информационных технологий, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в администрации города Канска
	Требования в  области    
информационно- 
коммуникационных
технологий   
	Перечень требований к профессиональным знаниям в области информационно-  
коммуникационных технологий, которыми   
должен владеть  муниципальный служащий  
	Перечень требований к  профессиональным навыкам в  
области информационно-    
коммуникационных технологий, 
которыми должен владеть   
муниципальный служащий    

	Базовый уровень (требований к муниципальным служащим всех категорий и групп должностей, за исключением муниципальных служащих, к которым предъявляется расширенный уровень требований)
	Знания:                   
устройства персонального  компьютера, его           
периферийных устройств (клавиатура, «мышь», монитор, принтер, сканер и т.п.) и программного            
обеспечения; возможностей и особенностей применения   современных информационных
технологий в органах местного самоуправления;  
основ информационной безопасности, способов    
защиты информации от несанкционированного      
доступа, повреждения      
	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                      

	Расширенный уровень (требований к муниципальным служащим, замещающим должности категории «руководители» высшей и главной групп должностей, занимающимся решением управленческих задач)
	Знания:                   
устройства персонального  компьютера, его           
периферийных устройств и  программного обеспечения; возможностей и особенностей применения   современных информационных
технологий в органах местного самоуправления;  
основ информационной безопасности, способов    
защиты информации от несанкционированного      
доступа, повреждения; правовых аспектов в       
области информационно- коммуникационных          
технологий и в сфере предоставления            
муниципальных услуг населению и организациям  
посредством применения данных технологий (знание основных нормативно правовых актов, регулирующих отношения в области информационно-коммуникационных технологий)  
программных документов и  приоритетов               
государственной политики в области информационно- коммуникационных   технологий; основ проектного управления                
	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         

	Перечень дополнительных (к базовому или расширенному уровням) требований лиц, курирующих вопросы внедрения информационно-коммуникационных технологий  в администрации города
	Знания:                   
информационно- аналитических систем (баз 
данных), обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления         
электронными архивами; систем информационной безопасности; учетных систем,           
обеспечивающих поддержку  выполнения органами  местного самоуправления   основных задач и функций; систем межведомственного  
взаимодействия            
	Навыки:                      
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               


Начальник ООРДК и МС
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