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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением председателя 
Контрольно-счётной палаты 
муниципального образования 
город Краснодар 
от 14.06.2019 года №16
(в редакции от 09.01.2020 № 4,                                   от 22.01.2020 года № 5)
[bookmark: _GoBack]

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 
для замещения должностей в информационном отделе 
Контрольно-счётной палаты муниципального образования город Краснодар
1. Квалификационные требования 
к уровню профессионального образования в информационном отделе

1.1. Для замещения ведущей должности муниципальной службы начальника информационного отдела (далее - Отдел) Контрольно-счётной палаты муниципального образования город Краснодар (далее - Контрольно-счётная палата) устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования – высшее образование по направлению подготовки (специальности) и квалификации:
	направление подготовки (специальность)
	квалификация

	юриспруденция
	бакалавр,
магистр,
юрист

	финансы и кредит
	экономист

	экономика
	экономика

	математические методы в экономике
	экономист-математик

	государственное и муниципальное управление
	менеджер

	мировая экономика
	экономист

	статистика
	экономист

	программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем
	инженер

	фундаментальная информатика и информационные технологии
	бакалавр, 
магистр

	менеджмент организации
	менеджер

	направление подготовки 
(специальность)
	квалификация

	юриспруденция
	бакалавр юриспруденции, 
магистр юриспруденции, 
юрист


1.2. Для замещения ведущей должности муниципальной службы заместителя начальника Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования – высшее образование по направлению подготовки (специальности) и квалификации:

	направление подготовки (специальность)
	квалификация

	юриспруденция
	бакалавр,
магистр,
юрист

	финансы и кредит
	экономист

	экономика
	экономика

	математические методы в экономике
	экономист-математик

	государственное и муниципальное управление
	менеджер

	мировая экономика
	экономист

	статистика
	экономист

	программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем
	инженер

	фундаментальная информатика и информационные технологии
	бакалавр, 
магистр

	менеджмент организации
	менеджер


1.3. Для замещения ведущей должности муниципальной службы главного специалиста Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования – высшее образование по направлению подготовки (специальности) и квалификации:
	направление подготовки 
(специальность)
	квалификация

	программное обеспечение 
вычислительной техники и 
автоматизированных систем
	инженер

	менеджмент организации 
	менеджер


1.4. В случае отсутствия образования, указанного в соответствующей таблице, претендент (муниципальный служащий) будет соответствовать указанным требованиям, если он имеет  иное направление подготовки (специальность), для которого законодательством об образовании РФ установлено соответствие направлению подготовки (специальности), указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и направлений подготовки или иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по соответствующей программе профессиональной переподготовки. 
2. Квалификационные требования к стажу
муниципальной службы или стажу работы по специальности в Отделе

2.1. Для замещения ведущих должностей муниципальной службы в Отделе квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
3. Квалификационные требования 
к профессиональным знаниям в Отделе

3.1. Общие квалификационные требования к профессиональным       знаниям, необходимым для исполнения служебных обязанностей:
1) знание Конституции Российской Федерации, федеральных        законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Краснодарского края, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
2) знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;
3) знание законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края о противодействии коррупции;
4) знание законодательных и иных нормативных правовых актов    Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых    актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных      (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
5) знание Устава муниципального образования город Краснодар;
6) знание положения о Контрольно-счётной палате муниципального образования город Краснодар, в которой муниципальный служащий           замещает должность муниципальной службы;
7) знание правил служебного распорядка;
8) знание норм охраны труда и противопожарной защиты;
9) знание правил делового этикета;
10) знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;
11) знания в области информационно-коммуникационных технологий;
12) знание задач и функций органов местного самоуправления;
13) знание порядка подготовки, согласования и принятия                   муниципальных правовых актов;
14) знание основ информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления.
3.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения служебных обязанностей.
3.2.1. Лицо, замещающее ведущую должность начальника Отдела, должно знать:
1) методические материалы по деятельности контрольно-счётных     органов; 
2) основы управления персоналом;
3) основы государственного и муниципального управления;
4) распоряжения председателя Контрольно-счётной палаты, положение об Отделе;
5) основы экономики, организации труда, производства и управления;
6) методы обработки информации с применением современных         технических средств коммуникаций и связи, вычислительной техники;
7) методы организации и планирования информационной работы;
8) новые информационные технологии;
9) принципы работы с источниками информации и методы ее сбора;
10) технические средства поиска, обработки и хранения информации;
11) задачи и методы, технологию и технику создания публикаций, их содержательная и структурно-композиционная специфика;
12) принципы копирайтинга и рерайтинга;
13) формы и методы работы с применением автоматизированных систем и средств управления;
14) средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 
15) аппаратное и программное обеспечение;
16) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
17) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
3.2.2. Лицо, замещающее ведущую должность заместителя начальника Отдела, должно знать:
1) методические материалы по деятельности контрольно-счётных органов; 
2) основы управления персоналом;
3) основы государственного и муниципального управления;
4) распоряжения председателя Контрольно-счётной палаты, положение об Отделе;
5) основы экономики, организации труда, производства и управления;
6) методы обработки информации с применением современных         технических средств коммуникаций и связи, вычислительной техники;
7) методы организации и планирования информационной работы;
8) новые информационные технологии;
9) принципы работы с источниками информации и методы ее сбора;
10) технические средства поиска, обработки и хранения информации;
11) задачи и методы, технологию и технику создания публикаций, их содержательная и структурно-композиционная специфика;
12) принципы копирайтинга и рерайтинга;
13) формы и методы работы с применением автоматизированных систем и средств управления;
14) средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 
15) аппаратное и программное обеспечение;
16) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
17) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
3.2.3. Лицо, замещающее ведущую должность главного специалиста Отдела, должно знать:
1) распоряжения председателя Контрольно-счётной палаты, положение об Отделе;
2) принципы и методы построения систем информационного взаимодействия (локальных, корпоративных и глобальных сетей);
3) технические характеристики, конструктивные особенности, назначение и правила эксплуатации технических средств вычислительной техники и информационного взаимодействия;
4) технические характеристики, функциональные возможности и правила эксплуатации технических средств вычислительной техники и локальных сетей;
5) правила и методы администрирования сетей, технического обслуживания вычислительной техники, кабельных систем и сетевого оборудования;
6) характеристики и особенности эксплуатации локальных вычислительных сетей различных типов;
7) особенности реализации взаимодействия баз данных с компонентами вычислительной сети;
8) профессиональные знания о работе средств                                            копирования / восстановления баз данных и методиках их применения; об утилитах баз данных для создания резервных копий, о взаимодействии баз данных с системами хранения и обработки данных;
9) особенности взаимодействия прикладной системы с базой данных;
10) типы сбоев и способы их устранения или обхода, полученные из различных источников или из опыта работы;
11) параметры и механизмы настройки программно-аппаратного обеспечения баз данных;
12) инструментарий для мониторинга и настройки программного обеспечения баз данных;
13) основы взаимодействия прикладной системы с базами данных; структура и интерфейсы прикладной системы;
14) регламенты безопасности, средства и инструменты восстановления безопасности на уровне баз данных;
15) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
16) методические материалы по вопросам, связанным с обеспечением защиты информации;
17) порядок прохождения служебной информации;
18) систему организации комплексной защиты информации;
19) перспективы и направления развития технических и программно – математических средств защиты информации;
20) методы и средства контроля охраняемых сведений, выявления каналов утечки информации;
21) виды программного обеспечения;
22) технико – эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы ЭВМ, правила ее технической эксплуатации;
23) технологию автоматической обработки информации;
24) виды технических носителей информации;
25) методы классификации и кодирования информации;
26) программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;
27) аппаратное и программное обеспечение;
28) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
29) правовые аспекты в области информационно-коммуникационных технологий;
30) системы взаимодействия с гражданами и организациями;
31) учётные системы, обеспечивающие поддержку выполнения органами власти основных задач и функций;
32) системы межведомственного взаимодействия;
33) системы управления государственными и муниципальными информационными ресурсами;
34) информационно-аналитические системы, обеспечивающие сбор, обработку, хранение и анализ данных;
35) системы управления электронными архивами;
36) системы управления эксплуатацией;
37) регламенты работы электронных торговых площадок;
38) методологию проведения проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;
39) порядок составления документа в виде заключения по результатам проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;
40) основные характеристики, принципы работы и возможности различных типов сканеров;
41) основы компьютерной графики, методы представления и обработки графической информации в компьютере;
42) характеристики и распространенные форматы графических файлов;
43) требования к характеристикам изображений при размещении на веб-сайтах;
44) общие принципы отображения статических и динамических веб-страниц, ключевые веб-технологии, используемые на веб-сайтах;
45) принципы работы системы управления контентом и систем хранения файлов, информационных блоков.
4. Квалификационные требования к 
профессиональным навыкам в Отделе
4.1. Общие квалификационные требования к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения служебных обязанностей в Отделе:
1) владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
2) владения информационно – коммуникационными технологиями;
3) умения организовать личный труд и планировать служебное время;
4) владения приёмами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составление делового письма;
5) владения официально – деловым стилем современного русского языка;
6) разработка нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;
7) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;
8) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
9) системного подхода к решению задач;
10) аналитической и экспертной работы по профилю деятельности;
11) составления и исполнения перспективных и текущих планов;
12) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;
13) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;
14) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовка проектов ответов на обращения организаций и граждан;
15) построения межличностных отношений.
4.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения служебных обязанностей в Отделе.
4.2.1. Лицо, замещающее ведущую должность начальника Отдела, должно иметь навыки:
1) управления персоналом и эффективного взаимодействия в Отделе;
2) основ государственного и муниципального управления;
3) оперативного принятия управленческих решений и контроля их исполнения;
4) прогнозирования последствий принимаемых решений;
5) организации и проведения заседаний, совещаний, планерок, семинаров и других форм коллективного обсуждения;
6) определения мотивации поведения подчиненных работников;
7) подготовки и организационного обеспечения мероприятий с участием председателя Контрольно-счётной палаты;
8) определять приоритетные для публикаций темы;
9) выявления актуальных событий в деятельности Контрольно-счётной палаты;
10) подготовки текстов статей выступлений, докладов, справок, отчётов, сообщений, иных материалов;
11) написания статей, заметок, докладов, аннотаций к событиям и новостям;
12) реферирования, аннотирования и модифицирования текстов;
13) объяснять работникам Контрольно-счётной палаты задачи подготовки материала для размещения;
14) оценки качества предоставленных материалов, умения принимать оперативные решения по поводу возможности их публикации;
15) выявления сильных и слабых сторон предоставленных работниками Контрольно-счётной палаты материалов, характера информации, которой их нужно дополнить; корректировки недочетов, разъяснения ошибок;
16) формулирования предложений об исправлении и дополнении материала;
17) определения ключевых слов текста, необходимых для проведения поисковой оптимизации; употребления их в составе заголовков.
18) подбора иллюстраций для веб-страниц и статей;
19) работы с агрегаторами новостей, электронными подписками, социальными сетями, форумами;
20) оптимального использования технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;
21) работы с оргтехникой и средствами коммуникации; 
22) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
23) работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
24) работы в операционной системе;
25) управления электронной почтой;
26) работы в текстовом редакторе;
27) работы с электронными таблицами;
28) подготовки презентаций.
4.2.2. Лицо, замещающее ведущую должность заместителя начальника Отдела, должно иметь навыки:
1) управления персоналом и эффективного взаимодействия в Отделе;
2) основ государственного и муниципального управления;
3) оперативного принятия управленческих решений и контроля их исполнения;
4) прогнозирования последствий принимаемых решений;
5) организации и проведения заседаний, совещаний, планерок, семинаров и других форм коллективного обсуждения;
6) определения мотивации поведения подчиненных работников;
7) подготовки и организационного обеспечения мероприятий с участием председателя Контрольно-счётной палаты;
8) определять приоритетные для публикаций темы;
9) выявления актуальных событий в деятельности Контрольно-счётной палаты;
10) подготовки текстов статей выступлений, докладов, справок, отчётов, сообщений, иных материалов;
11) написания статей, заметок, докладов, аннотаций к событиям и новостям;
12) реферирования, аннотирования и модифицирования текстов;
13) оценки качества предоставленных материалов, корректировки недочетов, разъяснения ошибок, умения принимать оперативные решения по поводу возможности их публикации;
14) формулирования предложений об исправлении и дополнении материала;
15) определения ключевых слов текста, необходимых для проведения поисковой оптимизации; употребления их в составе заголовков.
16) подбора иллюстраций для веб-страниц и статей;
17) работы с агрегаторами новостей, электронными подписками, социальными сетями, форумами;
18) оптимального использования технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;
19) работы с оргтехникой и средствами коммуникации; 
20) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
21) работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
22) работы в операционной системе;
23) управления электронной почтой;
24) работы в текстовом редакторе;
25) работы с электронными таблицами;
26) подготовки презентаций.
4.2.3. Лицо, замещающее ведущую должность главного специалиста Отдела, должно иметь навыки:
1) работы с оргтехникой и средствами коммуникации; 
2) работы с оборудованием для сканирования изображений: сканером, многофункциональным устройством, фотокамерой;
3) работы со специализированным программным обеспечением;
4) работы в графических редакторах и обработки растровых и векторных изображений: масштабирования, кадрирования, изменения разрешения и палитры, компоновки изображений;
5) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
6) работы в операционной системе;
7) управления электронной почтой;
8) работы в текстовом редакторе;
9) работы с электронными таблицами;
10) подготовки презентаций;
11) работы с базами данных;
12) стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления;
13) работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;
14) работы с системами межведомственного взаимодействия;
15) работы с системами управления информационными ресурсами;
16) работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;
17) работы с системами управления электронными архивами;
18) работы с системами информационной безопасности;
19) работы с системами управления эксплуатацией;
20) настройки взаимодействия между компонентами вычислительной сети;
21) резервного копирования/восстановления баз данных;
22) проверки дискового пространства и прогнозирования последствия возможных сбоев при создании резервных копий;
23) применения утилит баз данных для создания резервных копий;
24) поиска информации, необходимой для выполнения профессиональных задач эффективного применения программно-аппаратного обеспечения для создания резервных копий баз данных;
25) выбора способа действия в изменяющихся условиях рабочей ситуации; контроля, оценки и корректировки своих действий; при возникновении различных сбоев - распознавания типа сбоя, причины и применения соответствующего регламента по его устранению;
26) описания объекта закупки;
27) работы с закупочной документацией;
28) составления и оформления отчётной документации;
29) проверки соответствия фактов и данных при предоставлении (предъявлении) результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта, составлять и оформлять по результатам проверки документ;
30) работы с текстовыми и графическими редакторами, технологиями размещения и передачи информации в сетях Интернет;
31) реструктуризации сайта и перемещения веб-страниц, информационных блоков базы данных.


Начальник
организационно – правового отдела                                                   А.А.Близнюк
