


ПРИЛОЖЕНИЕ №2

                                                                                     УТВЕРЖДЕНЫ                                                                         

решением Совета Канеловского 

сельского  поселения Староминского района                                                                                 от 06.04.2012  № 28.7 



Квалификационные требования

 к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для  замещения должности муниципальной службы

администрации муниципального образования Канеловское сельское  поселение  Староминского района

№ 

п/п
группа должностей
квалификационные требования



к профессиональным  знаниям
к профессиональным  навыкам

1
2
3
4

1
младшая
    Должен знать: Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционных законы, федеральные законы, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты и служебные документы, регулирующие соответствующую сферу деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей; законодательство о муниципальной службе, законодательство о противодействии коррупции, основы делопроизводства, правила делового поведения; формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; правила внутреннего трудового распорядка; Устав Канеловсвского сельского поселения  Староминского района, правила охраны труда и противопожарной безопасности. 

    Знания в области аппаратного и программного обеспечения; знания возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знание  общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.


  Должен иметь навыки: обеспечения выполнения поставленных руководством задач, организации личного труда и планирования служебного времени, владения оргтехникой и средствами коммуникации, ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов и подготовки нормативных правовых актов, систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности, умения работать с людьми, организации взаимодействия со специалистами структурных подразделений.

    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.

Специалист 1 категории администрации

Канеловского сельского поселения                                                            Л.А.Левченко

