Приложение 3
к постановлению Мэра Шелеховского

 муниципального района

 от «___»___________2019 №_____

 Специальные профессиональные навыки по направлениям

деятельности отдельных структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы 
	Специальные профессиональные навыки

	Отдел по работе с общественностью и средствами массовой информации

	1
	Начальник отдела 

(главная должность)


	Навыки профессионально-творческой авторской журналистской деятельности:  непосредственной разработки концепции, модели, формата материалов, размещаемых в средствах массовой информации, подготовки статей, докладов, сообщений,  публикаций в прессе; подготовки или участия  в проведении общественных мероприятий (акций, семинаров, совещаний и т.д.); умение анализировать, синтезировать и критически резюмировать информацию. 

	2
	Консультант отдела

(старшая должность)


	Навыки подготовки статей, докладов, сообщений,  публикаций в прессе; подготовки или участия  в проведении общественных мероприятий (семинаров, совещаний и т.д.) включая международные мероприятия; умение анализировать, синтезировать и критически резюмировать информацию; свободное владение нормами и средствами выразительности русского языка, письменной и устной речью в процессе личностной и профессиональной коммуникации; способность ориентироваться в современной системе источников информации, знание и умение использовать различные программные средства и базы данных, работать с информацией в глобальных компьютерных сетях

	3
	Старший инспектор
(техническая должность)
	Навыки подготовки или участия  в проведении коммуникационных  мероприятий, включая международные мероприятия; свободное владение нормами и средствами выразительности русского языка, письменной и устной речью в процессе личностной и профессиональной коммуникации; навыки подготовки  приветственных адресов, информационных и аналитических материалов; умение пользоваться иностранными языками, как средством профессионального общения; способность ориентироваться в современной системе источников информации, знание и умение использовать различные программные средства и базы данных, работать с информацией в глобальных компьютерных сетях

	Отдел управления персоналом

	4
	Начальник отдела

(главная должность)

Консультант отдела

(старшая должность)
	Навыки ведения кадрового делопроизводства (навыки подготовки документов, связанных с приемом работника на работу (поступлением на муниципальную службу), заключением трудового договора (контракта), увольнением работников  и выходом их на пенсию, применением поощрений и взысканий, навыки ведения трудовых книжек и личных дел работников, проведения аттестации работников); организации  архивного хранения кадровых документов; навыки по обеспечению защиты персональных данных  работников; навыки  реализации мероприятий по  мотивации и стимулированию труда персонала, экономического анализа  показателей по труду, в том числе затрат на персонал; анализа кадрового потенциала организации; навыки использования автоматизированных информационных технологий управления персоналом; применения унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты

	Отдел  мобилизационной подготовки, ГО и ЧС

	5
	Начальник отдела

(главная должность)

Заместитель начальника отдела по делам ГО и ЧС

(ведущая должность)
	Навыки ведения секретного делопроизводства. Навыки подготовки документов, связанных с оформлением допуска к государственной тайне. Организация архивного хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к государственной тайне. Навыки подготовки и проведения учебных мероприятий (учения, тренировки, деловые игры и другое). Навыки по обеспечению защиты сведений, отнесенных к государственной тайне. Навыки организации проведения и участия в мероприятиях мобилизационной подготовки. Навыки планирования мероприятий по мобилизационной подготовке, разработке мобилизационных планов. Навыки заключения договоров с организациями по поставке продукции. Навыки по организации и ведению военного учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе. Навыки организации и обучения руководящего состава органов власти  в области мобилизационной подготовки. Навыки подготовки нормативных правовых актов. Навыки обеспечения защиты, сведений, отнесенных к государственной тайне. Навыки обеспечения режима секретности в организации. Навыки по переводу экономики муниципальных образований на работу в условиях военного времени.
Навыки организации проведения или участия в    мероприятиях по гражданской обороне, противопожарной защите, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций; навыки планирования проведения указанных мероприятий (подготовка проектов планов гражданской обороны и защиты населения Шелеховского района, мобилизационных планов экономики, планов по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций), организации работы по реализации этих планов; навыки организации  подготовки и обучения граждан  в области гражданской обороны, безопасности жизнедеятельности,  способам защиты и действий в чрезвычайных ситуациях; навыки организации  подготовки и содержания  в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; навыки оперативного сбора и анализа информации в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; проведения аварийно-спасательных и других неотложных работ; подготовки решений о проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях, введении особых режимов и др.; навыки организации взаимодействия с органами, входящими в  Единую государственную систему предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций; навыки обеспечения защиты информации конфиденциального характера, в том числе составляющей государственную тайну, обеспечения режима секретности при проведении всех видов секретных работ, обращении с секретными документами

	5
	Консультант по ГО и ЧС
(старшая должность)

Главный специалист по ГО и ЧС
(младшая должность)
	Навыки организации проведения или участия в    мероприятиях по гражданской обороне, противопожарной защите, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций; навыки планирования проведения указанных мероприятий (подготовка проектов планов гражданской обороны и защиты населения Шелеховского района, мобилизационных планов экономики, планов по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций), организации работы по реализации этих планов; навыки организации  подготовки и обучения граждан  в области гражданской обороны, безопасности жизнедеятельности,  способам защиты и действий в чрезвычайных ситуациях; навыки организации  подготовки и содержания  в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; навыки оперативного сбора и анализа информации в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; проведения аварийно-спасательных и других неотложных работ; подготовки решений о проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях, введении особых режимов и др.; навыки организации взаимодействия с органами, входящими в  Единую государственную систему предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций; навыки обеспечения защиты информации конфиденциального характера, в том числе составляющей государственную тайну, обеспечения режима секретности при проведении всех видов секретных работ, обращении с секретными документами 

	
	Консультант по мобилизационной подготовке
(старшая должность)

Консультант по секретному делопроизводству
(старшая должность)
	Навыки ведения секретного делопроизводства. Навыки подготовки документов, связанных с оформлением допуска к государственной тайне. Организация архивного хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к государственной тайне. Навыки подготовки и проведения учебных мероприятий (учения, тренировки, деловые игры и другое). Навыки по обеспечению защиты сведений, отнесенных к государственной тайне. Навыки организации проведения и участия в мероприятиях мобилизационной подготовки. Навыки планирования мероприятий по мобилизационной подготовке, разработке мобилизационных планов. Навыки заключения договоров с организациями по поставке продукции. Навыки по организации и ведению военного учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе. Навыки организации и обучения руководящего состава органов власти  в области мобилизационной подготовки. Навыки подготовки нормативных правовых актов. Навыки обеспечения защиты, сведений, отнесенных к государственной тайне. Навыки обеспечения режима секретности в организации. Навыки по переводу экономики муниципальных образований на работу в условиях военного времени. 

	Отдел бухгалтерии

	6
	Начальник отдела- главный бухгалтер

(главная должность)
	 Навыки организации бухгалтерского учета в организации; учета финансовых, расчетных, кредитных операций, ведения бюджетного учета в органах государственной власти (государственных органах), органах местного самоуправления, органах управления государственными внебюджетными фондами, органах управления территориальными государственными внебюджетными фондами, государственных академиях наук, казенных учреждениях, в том числе находящихся за пределами Российской Федерации, иных юридических лицах, осуществляющих согласно законодательству Российской Федерации бюджетные полномочия получателя бюджетных средств, финансовых органах соответствующих бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, органах управления государственными внебюджетными фондами, органах управления территориальными государственными внебюджетными фондами, осуществляющих составление и исполнение бюджетов, органах, осуществляющих кассовое обслуживание исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, а также органах Федерального казначейства, финансовых органах субъектов Российской Федерации (муниципальных образований), осуществляющих открытие и ведение лицевых счетов государственных (муниципальных) бюджетных учреждений, автономных учреждений. 

	7
	Заместитель начальника отдела-заместитель главного бухгалтера
(ведущая должность)
	Навыки ведения бюджетного учета в органах государственной власти (государственных органах), органах местного самоуправления, органах управления государственными внебюджетными фондами, органах управления территориальными государственными внебюджетными фондами, государственных академиях наук, казенных учреждениях, в том числе находящихся за пределами Российской Федерации, иных юридических лицах, осуществляющих согласно законодательству Российской Федерации бюджетные полномочия получателя бюджетных средств, финансовых органах соответствующих бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, органах управления государственными внебюджетными фондами, органах управления территориальными государственными внебюджетными фондами, осуществляющих составление и исполнение бюджетов, органах, осуществляющих кассовое обслуживание исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, а также органах Федерального казначейства, финансовых органах субъектов Российской Федерации (муниципальных образований), осуществляющих открытие и ведение лицевых счетов государственных (муниципальных) бюджетных учреждений, автономных учреждений (далее - органы, осуществляющие кассовое обслуживание).  

	Отдел информационных технологий

	8
	Начальник отдела

(главная должность)
	Навыки разработки и оформления проектной и рабочей технической документации; разработки программного и информационного обеспечения компьютерных сетей, автоматизированных систем вычислительных комплексов, сервисов, операционных систем и распределенных баз данных; навыки осуществления контроля соответствия разрабатываемых проектов и технической документации стандартам, техническим условиям и другим нормативным документам; знание языков программирования, алгоритмов, библиотек и пакетов программ, продуктов системного и прикладного программного обеспечения; навыки наладки, настройки, регулировки и опытной проверки ЭВМ, периферийного оборудования и программных средств, инсталляции программ и программных систем; настройки и эксплуатационного обслуживания аппаратно-программных средств. 

	9
	Консультант

(старшая должность)
	Навыки наладки, настройки, регулировки и опытной проверки ЭВМ, периферийного оборудования и программных средств, инсталляции программ и программных систем; настройки и эксплуатационного  обслуживания аппаратно-программных средств; сопряжения устройств и узлов вычислительного оборудования, монтажа, наладки, испытаний и сдачи в эксплуатацию вычислительных сетей; проверки технического состояния и остаточного ресурса вычислительного оборудования, организации профилактических осмотров и текущего ремонта ЭВМ и периферийного оборудования.

	Управление по экономике

	10
	Начальник управления

(главная должность)
	Навыки разработки вариантов управленческих решений, обоснования их выбора на основе критериев социально-экономической эффективности с учетом рисков и возможных социально-экономических последствий принимаемых решений; осуществления экономического анализа социально-экономического развития публичных правовых образований, анализа существующих форм организации управления; разработки и обоснования предложений по их совершенствованию; навыки оценки и прогнозирования динамики основных социально-экономических показателей деятельности организаций, отрасли, территории  и экономики в целом. 

	Отдел экономического развития управления по экономике

	11
	Начальник отдела

(ведущая должность)

Консультант по планированию

(старшая должность)

консультант по экономике

(младшая должность)
	Навыки сбора и подготовки исходных данных для составления проектов планов публичных правовых образований;  проведения расчетов экономических и социально-экономических показателей; навыки проведения экономического анализа и прогнозирования  развития публичных правовых образований;  выполнения расчетов по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимым для определения размеров тарифов на услуги (работы) организаций; разработки и обоснования социально-экономических показателей, характеризующих деятельность публичного правового образования, организаций; подготовки заданий и разработки системы социально-экономических показателей хозяйствующих субъектов. 


	Правовое управление

	12
	Начальник управления

(главная должность)

Заместитель начальника правового управления - начальник отдела нормативно-правового обеспечения

(ведущая должность)

Начальник отдела правового обеспечения

(ведущая должность)

Консультанты
(старшая должность) заведующий сектором закупок отдела правового обеспечения
(старшая должность)

Главные специалисты (младшая должность)

Главный специалист- секретарь административной комиссии

(младшая должность)
	Навыки  квалифицированного применения нормативных правовых актов в конкретных сферах юридической деятельности, реализации норм материального и процессуального права в профессиональной деятельности: толкования правовых актов, проведения юридической экспертизы проектов нормативных правовых актов, подготовки  юридических документов, навыки представления интересов физических и юридических лиц в судах, административных и правоохранительных органах, навыки подготовки процессуальных документов.


	Архивный отдел

	13
	Начальник отдела

(главная должность)
	Навыки ведения основных учетных документов архива; проверки и оценки физического состояния документов, отбора их для реставрации, дезинфекции, дезинсекции, страхового копирования и переплетных работ; ведения переговоров с потенциальными источниками комплектования архива; проведения приема документов на постоянное, временное и депозитарное хранение, отбора и передачи документов на постоянное хранение; навыки  подготовки договоров в области архивного дела, их заключения; проведения работы по научному описанию документов архива, усовершенствованию и переработке описей, созданию и ведению каталогов и баз данных, по подготовке справочно-информационных изданий о составе и содержании документов архива; организации выставок документов; составления сборников документов.

	14
	Консультант

(старшая должность)

Главный специалист

(младшая должность)

Главный специалист

(младшая должность)
	Навыки работы по обеспечению сохранности документов и их рациональному размещению в архивохранилищах; проведения целевой экспертизы ценности документов, выявления и отбора уникальных и особо ценных документов; навыки ведения работы по проверке наличия и физического состояния документов, отбору их для реставрации, дезинфекции, дезинсекции, переплетных работ; ведения основных учетных документов; осуществления контроля соблюдения нормативных условий и режимов хранения документов; навыки  приема документов на постоянное и временное хранение; работы по созданию и ведению каталогов и баз данных по документам архива;  исполнения запросов.

	Отдел по градостроительной деятельности управления по распоряжению муниципальным  имуществом

	15
	Начальник отдела

(главная должность)
	Навыки исследования и проектирования градостроительных объектов различного масштаба и уровней сложности; стратегического планирования развития территорий; подготовки  заданий для проектирования, пространственных решений для конкретной территории с учетом социальных, экономических, природных и техногенных факторов;  разработки и руководства разработкой проектных решений, основанных на исследованиях; навыки организации разработки документов территориального планирования.

	16
	Консультант 

(старшая должность)


	Навыки разработки  и оценки проектных решений; выполнения проектной и проектно-строительной документации; опыт участия в разработке заданий на проектирование, в проведении прикладных научных исследований (предпроектных, проектных, постпроектных); навыки проведения оценки и экспертизы проектных решений и построенных объектов.


	17
	Главный специалист информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

(младшая должность)
	Навыки подготовки данных для формирования кадастровых информационных систем, их ведения для обеспечения исполнения запросов пользователей, выполнения работ по ведению и актуализации базы данных с использованием автоматизированных систем; проведения мероприятий по защите информации.


	Финансовое управление

	18
	Начальник управления

(главная должность)

Заместитель начальника управления- начальник бюджетного отдела
(ведущая должность)

Начальник отдела доходов
(ведущая должность)
Начальник отдела бухгалтерского учета и сметы- главный бухгалтер

(ведущая должность)
Консультант по межбюджетным отношениям
(старшая должность)

 консультант казначейского исполнения бюджета

(старшая должность)

 Главные специалисты отделов 
(младшая должность)

Ведущий специалист

(младшая должность)


	Навыки организации и ведения бюджетного учета в органах государственной власти (государственных органах), органах местного самоуправления, органах управления государственными внебюджетными фондами, органах управления территориальными государственными внебюджетными фондами, государственных академиях наук, казенных учреждениях, в том числе находящихся за пределами Российской Федерации, иных юридических лицах, осуществляющих согласно законодательству Российской Федерации бюджетные полномочия получателя бюджетных средств, финансовых органах соответствующих бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, органах управления государственными внебюджетными фондами, органах управления территориальными государственными внебюджетными фондами, осуществляющих составление и исполнение бюджетов, органах, осуществляющих кассовое обслуживание исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации, а также органах Федерального казначейства, финансовых органах субъектов Российской Федерации (муниципальных образований), осуществляющих открытие и ведение лицевых счетов государственных (муниципальных) бюджетных учреждений, автономных учреждений, 



	Контрольно -  ревизионный отдел финансового управления

	19
	Начальник отдела

(ведущая должность)

Консультант

(старшая должность)
	Навыки аудиторской, экспертной работы по выявлению нарушений требований, установленных бюджетным законодательством Российской Федерации.



	Управление по распоряжению муниципальным имуществом

	23
	Начальник управления

(главная должность)

Заместитель начальника управления 
(ведущая должность)

 начальник отдела муниципальной собственности
(ведущая должность)

Консультанты

(старшая должность)

Главный специалист

(младшая должность)

Ведущий специалист

(младшая должность)


	Навыки договорно-претензионной работы; представления интересов в судах, правоохранительных органах, органах Федеральной регистрационной службы, органах кадастрового учета.  


Начальник отдела управления персоналом                                                                                                                
