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ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к постановлению администрации

Большебейсугского сельского 

поселения Брюховецкого района

от 23.12.2014 № 163
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 
к специальным профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в  администрации Большебейсугского сельского поселения Брюховецкого района
1. Для замещения младших должностей муниципальной службы предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

1.1. Муниципальные служащие должны знать:

задачи и функции органов местного самоуправления;

порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

основы информационного, финансового и документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления;

1.2. Муниципальные служащие должны иметь навыки:

планирования служебной деятельности;

систематизации и подготовки информационных материалов;

финансового, хозяйственного и иного обеспечения деятельности администрации муниципального образования Брюховецкий район;

ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

эффективного межличностного взаимодействия.

2. Квалификационные требования для замещения  младших  должностей  муниципальной службы в области информационно-коммуникационных технологий:

2.1. Базовый уровень требований:


2.1.1. Знания:


аппаратного и программного обеспечения;


возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;


общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.


2.1.2. 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.


2.2. Специальный уровень требований:


2.2.1. Знания:


систем взаимодействия с гражданами и организациями;


учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций;


систем межведомственного взаимодействия;

 
систем управления государственными информационными ресурсами;


информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;


систем управления электронными архивами;


систем информационной безопасности;

систем управления эксплуатацией.


2.2.2. Навыки:


работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;


работы с системами межведомственного взаимодействия;


работы с системами управления государственными 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.
Специалист I категории 
администрации Большебейсугского 

сельского поселения Брюховецкого района                                        В.П.Рылькова
