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	Начальник отдела физической культуры, спорта и молодежной политики администрации города Дивногорска 


	специалисты
	главная
	             Знания: 

1)
Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов в рамках компетенции органа администрации города; 

2)
структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления;

3)
 законодательства в области организации и порядка прохождения муниципальной службы и противодействия коррупции;

4)
порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

5)
 основ управления персоналом;

6)
 правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией, правил деловой этики, основ делопроизводства; 

7)
правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

8)
устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления; 

9)
основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

          Умения, навыки и компетенция: 

1)
оперативного принятия и реализации управленческих решений; 

2)
анализа, прогнозирования, организации, обеспечения и реализации  методов выполнения поставленных задач; квалифицированного планирования работы; 

3)
ведения деловых переговоров; публичного выступления; квалифицированной работы с гражданами по недопущению личностных конфликтов.

4)
 организации работы по взаимодействию с государственными органами; 

5)
систематического повышения своей квалификации; эффективного сотрудничества с коллегами; 

6)
систематизации информации и работы со служебными документами; 

7)
применения правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; 

8)
 работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами, с локальной сетью, сетью «Интернет», управления электронной почтой;

9)
 работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, 

10)
работы с базами данных.
	Высшее профессиональное по соответствующей специальности, направлению подготовки в соответствии с утвержденной должностной инструкцией  
	Стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее двух лет
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