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«ПРИЛОЖЕНИЕ № 11
к Положению о квалификационных
требованиях для замещения должностей
муниципальной службы в администрации муниципального образования Каневской район 



КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
к уровню профессионального образования, к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, к уровню знаний и навыков в области информационно-коммуникационных технологий 
для замещения должностей муниципальной службы в отделе по связям со СМИ и общественностью                                администрации муниципального образования Каневской район
	группа должностей
	наименование должности в структурном подразделении
	Требования к уровню профессионального образования, специальностям, направлениям подготовки, соответствующим направлению деятельности структурного подразделения или профилю замещаемой должности
(приказ Минобрнауки РФ от 29 октября 2013 года № 1061/  
 приказ Минобрнауки РФ от 29 октября 2013 года № 1199)
	Требования 
к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности
	Требования 
к уровню знаний
и навыков в области информационно-коммуника-ционных
технологий

	
	
	Уровень
образо-
вания
	Перечень направлений подготовки (специальность) 
	Степень образования
(квалификация)
	
	

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	Отдел по связям со СМИ и общественностью

	Главная
	Начальник отдела
	Высшее 
	Журналистика

	Магистр журналистики
	Не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки
	Расширенный уровень2


	
	
	
	
	Журналист
	
	

	
	
	
	Связи с общественностью
	Специалист по связям с общественностью
	
	

	
	
	
	Издательское дело и редактирование
	Специалист книжного дела
	
	

	
	
	
	Филология

	Магистр филологии
	
	

	
	
	
	
	Филолог. Преподаватель
	
	

	
	
	
	Лингвистика
	Магистр лингвистики
	
	

	
	
	
	Документоведение и архивоведение
	Магистр документоведения и архивоведения
	
	

	
	
	
	Документоведение и документационное обеспечение управления
	Документовед
	
	

	
	
	
	Филологическое образование
	Магистр филологического образования
	
	

	
	
	
	Русский язык и литература
	Учитель русского языка и литературы
	
	

	
	
	
	Педагогика  и методика начального образования
	Учитель начальных классов
	
	

	
	
	
	Литературное творчество

	Магистр литературного творчества
	
	

	
	
	
	
	Литературный работник
	
	

	
	
	
	Государственное и муниципальное управление
	Менеджер
	
	

	Старшая
	Ведущий специалист 
	Профессиональное
	Документоведение и документационное обеспечение управления
Филологическое образование
	Специалист по документационному обеспечению управления, архивист
	Требования к стажу не предъявляются
	Базовый уровень1

	Младшая
	Специалист 
1 категории 
	
	
	Специалист по документационному обеспечению управления, архивист с углубленной подготовкой
	
	

	
	
	
	Журналистика
	Бакалавр журналистики
	
	

	
	
	
	
	Магистр журналистики
	
	

	
	
	
	
	Журналист
	
	

	
	
	
	Юриспруденция
	Юрист
	
	

	
	
	
	Русский язык и литература

	Учитель русского языка и литературы основной общеобразовательной школы
	
	

	
	
	
	Государственное и муниципальное управление
	Специалист по государственному и муниципальному управлению
	
	

	
	
	
	
	Специалист по государственному и муниципальному управлению с углубленной подготовкой
	
	

	
	
	
	Правоохранительная деятельность
	Юрист
	
	

	
	
	
	
	Юрист с углубленной подготовкой
	
	


Примечание:
1БАЗОВЫЙ УРОВЕНЬ ПРЕДПОЛАГАЕТ 
знание:
- 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;
владение навыками:
- 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. 

2РАСШИРЕННЫЙ УРОВЕНЬ ПРЕДПОЛАГАЕТ 
знание:
- правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий;
- программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий;
- правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий 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;
- основ проектного управления.
владение навыками:
- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах;
- 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;
- работы с базами данных;
- работы с системами управления проектами».



Заместитель управляющего делами, начальник отдела по организационно-кадровой работе 
управления делами администрации муниципального образования Каневской район                                                  М.А. Святная

