АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НОВОШАХТИНСКА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

 06.10.2022




   № 190


          г. Новошахтинск
О внесении изменений

в распоряжение Администрации города

от 04.05.2016 № 70
В целях повышения компьютерной грамотности муниципальных служащих: 

1. Внести изменения в приложения к распоряжению Администрации города от 04.05.2016 № 70 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения положений о структурных подразделениях Администрации города Новошахтинска и Положения о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города Новошахтинска» согласно приложению.

2. Руководителям структурных подразделений Администрации города в срок до 01.12.2022 организовать разработку и утверждение должностных инструкций муниципальных служащих в целях приведения их в соответствие с настоящим распоряжением.


3. Руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации города утвердить аналогичные изменения в положения о разработке должностных инструкций муниципальных служащих.
4. Контроль за исполнением распоряжения возложить на управляющего делами Администрации города Лубенцова Ю.А.


Первый заместитель
Главы Администрации города 




        М.Н. Пархоменко
Распоряжение вносит 

сектор муниципальной службы 
и кадровой работы общего отдела 
Администрации города 

Приложение

к распоряжению

Администрации города

от 06.10.2022  № 190
ИЗМЕНЕНИЯ,

вносимые в приложения к распоряжению Администрации города от 04.05.2016       № 70 «Об утверждении Положения о порядке разработки и утверждения                           положений о структурных подразделениях Администрации города                                   Новошахтинска и Положения о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города Новошахтинска»
1. В разделе 2 приложения № 2 к распоряжению:
в подпункте 6 пункта 2.5 слова «распоряжением Администрации города от 12.04.2011 № 261» заменить словами «распоряжением Администрации города от  25.10.2019 № 233».


2. В приложении № 1 к Положению о порядке разработки и утверждения должностной инструкции муниципального служащего Администрации города:

1) в подпункте 3  пункта 2.1 раздела 2: слова «постановления Администрации города от 08.10.2010 № 1426» заменить словами «постановления Администрации города от  21.11.2019 № 1188»;
2) подпункт 3 пункта 2.1 раздела 2 дополнить абзацами следующего содержания: 

«порядка работы со служебной информацией;

порядка работы со служебной информацией ограниченного распространения, информацией с ограничительной пометкой «Для служебного пользования» и сведениями, составляющими государственную тайну (для лиц, имеющих функции соответствующих сведений);

мер по обеспечению безопасности информации при использовании общесистемного и прикладного программного обеспечения, требований к надежности паролей; 

порядка работы со служебной электронной почтой, а также правил использования личной электронной почты, служб «мгновенных» сообщений и социальных сетей, в том числе в части наличия дополнительных рисков и угроз, возникающих при использовании личных учетных записей на служебных средствах вычислительной техники (компьютерах); 

основных признаков электронных сообщений, содержащих вредоносные вложения или ссылки на вредоносные сайты в информационно-телекоммуника-ционной сети «Интернет», включая «фишинговые» письма и спам-рассылки, умение корректно и своевременно реагировать на получение таких электронных сообщений; 

требований по обеспечению безопасности информации при использовании удаленного доступа к информационным ресурсам с помощью информационно-телекоммуникационных сетей общего пользования (включая сеть «Интернет»), в том числе с использованием мобильных устройств;

правил и ограничений подключения внешних устройств (флешнакопители, внешние жесткие диски), в особенности оборудованных приемопередающей аппаратурой (мобильные телефоны, планшеты, модемы) к служебным средствам вычислительной техники (компьютерам); 

общих принципов функционирования системы электронного документооборота, включая перечень обязательных сведений о документах, используемых в целях учета и поиска документов в системах электронного документооборота;

основных положений законодательства об электронной подписи, включая понятие и виды электронных подписей; условий признания электронных документов, подписанных электронной подписью, равнозначными документам на бумажном носителе, подписанным собственноручной подписью;

требований охраны труда и пожарной безопасности.»;
3) подпункт 4  пункта 2.1 раздела 2 дополнить абзацами следующего содержания: 

«(для всех групп должностей) 

оперативно осуществлять поиск необходимой информации, в том числе с использованием информационно-телекоммуникационной сети «Интернет»; 
работать в системе электронного документооборота и делопроизводства «Дело», 

работать со справочными нормативно-правовыми базами;
создавать, отправлять и получать электронные сообщения с помощью служебной электронной почты или иных ведомственных систем обмена электронными сообщениями, включая работу с вложениями;
работать с текстовыми документами, электронными таблицами и презентациями, включая их создание, редактирование и форматирование, сохранение и печать;
работать с общими сетевыми ресурсами (сетевыми дисками, папками);

работать с информационными системами, цифровыми услугами и сервисами по направлению деятельности.». 

Управляющий делами

Администрации города  






Ю.А. Лубенцов

