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к постановлению Мэра Шелеховского
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Приложение 3 

к постановлению Мэра Шелеховского 

муниципального района
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 Специальные профессиональные знания и умения  по направлениям

деятельности отдельных структурных подразделений Администрации Шелеховского муниципального района

	№ п/п
	Наименование должности муниципальной службы 
	Специальные профессиональные знания и умения

	Отдел по работе с общественностью и средствами массовой информации

	1
	Начальник отдела 

(главная должность)


	Знания 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)


	Умение подготавливать статьи, доклады, сообщения,  публикации в прессе; подготавливать или участвовать 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)
	Умение подготавливать или участвовать в проведении коммуникационных  мероприятий, включая международные мероприятия; свободно владеть нормами и средствами выразительности русского языка, письменной и устной речью в процессе личностной и профессиональной коммуникации; знание 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)
	Умение вести кадровое делопроизводство (знание 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, умение вести трудовые книжки и личные дела работников, проведения аттестации работников); знание организации  архивного хранения кадровых документов; знания по обеспечению защиты персональных данных  работников; умение  реализовывать мероприятия по мотивации и стимулированию труда персонала, экономического анализа  показателей по труду, в том числе затрат на персонал; знание анализа кадрового потенциала организации; умение использовать автоматизированные информационные технологии управления персоналом; умение применять унифицированные 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)
	Знание ведения секретного делопроизводства. Умение подготавливать документы, связанные с оформлением допуска к государственной тайне. Организация архивного хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к государственной тайне. Умение подготавливать и проводить учебные мероприятия (учения, тренировки, деловые игры и другое). Знания по обеспечению защиты сведений, отнесенных к государственной тайне. Знания организации проведения и участия в мероприятиях мобилизационной подготовки. Умение планировать мероприятия по мобилизационной подготовке, разработке мобилизационных планов. Умение заключать договоры с организациями по поставке продукции. Знания по организации и ведению военного учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе. Знания организации и обучения руководящего состава органов власти  в области мобилизационной подготовки. Умение подготавливать нормативные правовые акты. Знания обеспечения защиты сведений, отнесенных к государственной тайне. Знания обеспечения режима секретности в организации. Умение по переводу экономики муниципальных образований на работу в условиях военного времени.
Знания организации проведения или участия в мероприятиях по гражданской обороне, противопожарной защите, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций; умение  планировать проведение указанных мероприятий (подготовка проектов планов гражданской обороны и защиты населения Шелеховского района, мобилизационных планов экономики, планов по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций), организовывать  работу по реализации этих планов; знание организации подготовки и обучения граждан в области гражданской обороны, безопасности жизнедеятельности, способов защиты и действий в чрезвычайных ситуациях; знания организации  подготовки и содержания  в готовности необходимых сил и средств для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; умение оперативно собирать и анализировать информацию в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, проводить аварийно-спасательные и другие неотложные работы; умение подготавливать решения о проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях, введение особых режимов и др.; умение организовывать взаимодействие с органами, входящими в  Единую государственную систему предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций; знания обеспечения защиты информации конфиденциального характера, в том числе составляющей государственную тайну, умение обеспечивать режим секретности при проведении всех видов секретных работ; знание обращения с секретными документами.

	5
	Консультант по ГО и ЧС
(старшая должность)

Главный специалист по ГО и ЧС
(младшая должность)
	Умение организовывать проведение или участие в мероприятиях по гражданской обороне, противопожарной защите, по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций; умение планировать проведение указанных мероприятий (подготовка проектов планов гражданской обороны и защиты населения Шелеховского района, мобилизационных планов экономики, планов по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций), организовывать работу по реализации этих планов; знание организации подготовки и обучения граждан в области гражданской обороны, безопасности жизнедеятельности, способов защиты и действий в чрезвычайных ситуациях; умение организовывать  подготовку и содержать  в готовности необходимые силы и средства для защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; умение оперативно собирать и анализировать информацию в области защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций; умение проводить аварийно-спасательные и другие неотложные работы; умение подготавливать решения о проведении эвакуационных мероприятий в чрезвычайных ситуациях, введении особых режимов и др.; умение организовывать взаимодействие с органами, входящими в  Единую государственную систему предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций; знания обеспечения защиты информации конфиденциального характера, в том числе составляющей государственную тайну, умение обеспечивать режим секретности при проведении всех видов секретных работ, знание обращения с секретными документами. 

	
	Консультант по мобилизационной подготовке
(старшая должность)

Консультант по секретному делопроизводству
(старшая должность)
	Знание ведения секретного делопроизводства. Умение подготавливать документы, связанные с оформлением допуска к государственной тайне. Организация архивного хранения документов, содержащих сведения, отнесенные к государственной тайне. Умение подготавливать и проводить учебные мероприятия (учения, тренировки, деловые игры и другое). Знания по обеспечению защиты сведений, отнесенных к государственной тайне. Знания организации проведения и участия в мероприятиях мобилизационной подготовки. Умение планировать мероприятия по мобилизационной подготовке, разработке мобилизационных планов. Умение заключать договоры с организациями по поставке продукции. Знания по организации и ведению военного учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе. Знания организации и обучения руководящего состава органов власти  в области мобилизационной подготовки. Умение подготавливать нормативные правовые акты. Знания обеспечения защиты сведений, отнесенных к государственной тайне. Знания обеспечения режима секретности в организации. Умение по переводу экономики муниципальных образований на работу в условиях военного времени.

	Отдел бухгалтерии

	6
	Начальник отдела- главный бухгалтер

(главная должность)
	Знания 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)
	Знание 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).  

	Управление по экономике

	10
	Начальник управления

(главная должность)
	Умение разрабатывать варианты управленческих решений, обосновывать их выбор на основе критериев социально-экономической эффективности с учетом рисков и возможных социально-экономических последствий принимаемых решений; осуществлять экономический анализ социально-экономического развития публичных правовых образований, анализ существующих форм организации управления; разрабатывать и обосновывать предложения по их совершенствованию; умение оценивать и прогнозировать динамику 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)
	Умение собирать и подготавливать исходные данные для составления проектов планов публичных правовых образований; умение проводить расчеты экономических и социально-экономических показателей; умение проводить экономический анализ и прогнозирование  развития публичных правовых образований; умение выполнять расчеты по материальным, трудовым и финансовым затратам, необходимым для определения размеров тарифов на услуги (работы) организаций; умение разрабатывать и обосновывать социально-экономические показатели, характеризующие деятельность публичного правового образования, организаций; умение подготавливать задания и разрабатывать 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)
	Умение квалифицированно применять нормативные правовые акты в конкретных сферах юридической деятельности, реализовывать нормы материального и процессуального права в профессиональной деятельности: толковать правовые актов, проводить юридическую экспертизу проектов нормативных правовых актов, подготавливать  юридические документы. Представление интересов физических и юридических лиц в судах, административных и правоохранительных органах, умения подготовки процессуальных документов.


	Архивный отдел

	13
	Начальник отдела

(главная должность)
	Умение вести основные учетные документы архива; осуществление проверки и оценки физического состояния документов, отбора их для реставрации, дезинфекции, дезинсекции, страхового копирования и переплетных работ; умение вести переговоры с потенциальными источниками комплектования архива; проведение приема документов на постоянное, временное и депозитарное хранение, отбор и передача документов на постоянное хранение; умение подготавливать договоры в области архивного дела, их заключение; умение проводить 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; осуществление организации выставок документов; умение составлять сборники документов.

	14
	Консультант

(старшая должность)

Главный специалист

(младшая должность)

Главный специалист

(младшая должность)
	Знание работы по обеспечению сохранности документов и их рациональному размещению в архивохранилищах; умение проводить целевую экспертизу ценности документов, выявлять и отбирать уникальные и особо ценные документы; умение вести работу по проверке наличия и физического состояния документов, по отбору их для реставрации, дезинфекции, дезинсекции, переплетных работ; умение вести основные учетные документы; осуществление контроля соблюдения нормативных условий и режимов хранения документов; умение принимать документы на постоянное и временное хранение; осуществление работы по созданию и ведению каталогов и баз данных по документам архива;  исполнение запросов.

	Отдел по градостроительной деятельности управления по распоряжению муниципальным  имуществом

	15
	Начальник отдела

(главная должность)
	Умение исследовать и проектировать градостроительные объекты различного масштаба и уровней сложности; умение стратегически планировать развитие территорий, подготавливать задания для проектирования, пространственных решений для конкретной территории с учетом социальных, экономических, природных и техногенных факторов; умение разрабатывать и руководствоваться разработкой проектных решений, основанных на исследованиях; знание организации разработки документов территориального планирования.

	16
	Консультант 

(старшая должность)


	Умение разрабатывать и оценивать проектные решения; выполнение проектной и проектно-строительной документации; опыт участия в разработке заданий на проектирование, в проведении прикладных научных исследований (предпроектных, проектных, постпроектных); умение проведить оценку и экспертизу проектных решений и построенных объектов.

	17
	Главный специалист информационной системы обеспечения градостроительной деятельности

(младшая должность)
	Умение подготавливать данные для формирования кадастровых информационных систем, их ведение для обеспечения исполнения запросов пользователей, выполнения работ по ведению и актуализации базы данных с использованием автоматизированных систем; умение проводить мероприятия 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)


	Знание 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)
	Знание 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)


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


Начальник отдела управления персоналом                                                                                                                А.Н. Леонова
