ТРЕБОВАНИЯ, ПРЕДЪЯВЛЯЕМЫЕ К ПРЕТЕНДЕНТАМ 

НА ВКЛЮЧЕНИЕ ИХ В КАДРОВЫЙ РЕЗЕРВ МУНИЦИПАЛИТЕТА ВНУТРИГОРОДСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

НАГАТИНСКИЙ ЗАТОН В ГОРОДЕ МОСКВЕ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
ЗАМЕСТИТЕЛЬ РУКОВОДИТЕЛЯ МУНИЦИПАЛИТЕТА
Должность заместителя руководителя муниципалитета требует наличия высшего профессионального образования, стажа работы на муниципальных должностях муниципальной службы, должностях муниципальной (государственной) службы не менее 4 лет или стажа работы по специальности не менее 5 лет.
Для исполнения своих должностных обязанностей заместитель руководителя муниципалитета должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся деятельности муниципалитета;

· гражданского, административного права;

· экономики, организации труда и управления;

· порядка заключения  и исполнения хозяйственных договоров;
· порядка систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по направлению деятельности с использованием современных информационных технологий;

· организации делопроизводства;

· правил пользования приемно-переговорными устройствами;

· стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

· методов оформления и обработки документов;
· правил внутреннего трудового распорядка;
· организации архивного делопроизводства;
· основ этики и эстетики и правила делового общения;
· правил и норм по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей  заместитель руководителя муниципалитета должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

ГЛАВНЫЙ БУХГАЛТЕР-НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА ПЛАНИРОВАНИЯ И БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА 

Должность главного бухгалтера-начальника отдела планирования и бюджетного учета требует наличия высшего профессионального (финансово-экономического) образования, стажа работы на муниципальных должностях муниципальной службы, должностях муниципальной (государственной) службы не менее 2 лет или стажа работы по специальности не менее 4 лет.

Для исполнения своих должностных обязанностей главный бухгалтер-начальник отдела планирования и бюджетного должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся деятельности отдела планирования и бюджетного учета муниципалитета;

· финансово-экономического сопровождения бюджетной организации;
· экономики, организации труда и управления;
· порядка заключения  и исполнения хозяйственных договоров;
· порядка систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по направлению деятельности с использованием современных информационных технологий;
· стандартов и унифицированных форм финансовой документации;
· основ этики и эстетики и правила делового общения;
· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей начальник отдела должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

БУХГАЛТЕР-ГЛАВНЫЙ  СПЕЦИАЛИСТ ОТДЕЛА  ПЛАНИРОВАНИЯ И БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА 

Должность бухгалтера-главного специалиста отдела планирования и бюджетного учета требует наличия высшего профессионального (финансово-экономического) образования. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются.
Для исполнения своих должностных обязанностей бухгалтер-главный специалист отдела планирования и бюджетного учета должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся деятельности отдела планирования и бюджетного учета муниципалитета;

· ведения бюджетного учета кассовых поступлений доходов бюджета муниципального образования;
· ведения бюджетного учета кассовых расходов бюджета муниципального образования;
· ведения бюджетного учета лимитов бюджетных обязательств муниципалитета; 
· экономики, организации труда и управления;
· порядка заключения  и исполнения хозяйственных договоров;
· порядка систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по направлению деятельности с использованием современных информационных технологий;
· стандартов и унифицированных форм финансовой документации;
· основ этики и эстетики и правила делового общения;
· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.
Для исполнения своих должностных обязанностей бухгалтер-главный специалист отдела планирования и бюджетного учета должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

ВЕДУЩИЙ  СПЕЦИАЛИСТ, ЭКОНОМИСТ ОТДЕЛА ПЛАНИРОВАНИЯ И БЮДЖЕТНОГО УЧЕТА

Должность ведущего специалиста, экономиста отдела планирования и бюджетного учета требует наличия высшего профессионального (финансово-экономического) образования. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются.
Для исполнения своих должностных обязанностей ведущий специалист, экономист отдела планирования и бюджетного учета должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся деятельности отдела планирования и бюджетного учета муниципалитета;

· ведения бюджетного учета кассовых поступлений доходов бюджета муниципального образования;

· ведения бюджетного учета кассовых расходов бюджета муниципального образования;

· ведения бюджетного учета лимитов бюджетных обязательств муниципалитета; 

· экономики, организации труда и управления;

· порядка заключения  и исполнения хозяйственных договоров;

· порядка систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по направлению деятельности с использованием современных информационных технологий;

· стандартов и унифицированных форм финансовой документации;

· основ этики и эстетики и правила делового общения;

· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей ведущий специалист, экономист отдела планирования и бюджетного учета должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

НАЧАЛЬНИК ОТДЕЛА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА
Должность начальника отдела опеки и попечительства требует наличия высшего профессионального образования, стажа работы на муниципальных должностях муниципальной службы, должностях муниципальной (государственной)  службы не менее 2 лет или стажа работы по специальности не менее 4 лет.

Для исполнения своих должностных обязанностей начальник отдела опеки и попечительства должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся деятельности органа опеки и попечительства;

· Семейного Кодекса Российской Федерации;

· Гражданского Кодекса Российской Федерации;

· Гражданско-процессуального кодекса РСФСР;

· Конвенции  ООН о правах ребенка, иных международных правовых актов по защите прав детей, законов Российской Федерации и города Москвы, нормативных актов органов законодательной и исполнительной власти Российской Федерации и города Москвы и других нормативных документов по вопросам охраны прав детей;
· порядка заключения  договоров доверительного управления имуществом,     о патронатном воспитании, о приемной семье, о постинтернатном патронате, о социальном патронате;
· порядка систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии документации по направлению деятельности с использованием современных информационных технологий;
· организации делопроизводства;
· стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
· правил внутреннего трудового распорядка;

· основ этики и эстетики и правила делового общения;
· правил и норм по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности.
· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей начальник отдела опеки и попечительства должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ  ОТДЕЛА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА
Должность главного специалиста отдела опеки и попечительства требует наличия высшего (педагогического, юридического) профессионального образования. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются.

Для исполнения своих должностных обязанностей главный  специалист  отдела опеки и попечительства должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся деятельности органа опеки и попечительства;

· Семейного Кодекса Российской Федерации;

· Гражданского Кодекса Российской Федерации;

· Гражданско-процессуального кодекса РСФСР;

· защиты жилищных прав подопечных, лиц из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
· защиты имущественных прав и наследственных прав несовершеннолетних.
· установления опеки над совершеннолетними лицами, признанными в установленном порядке недееспособными или ограниченно дееспособными.
· установления патронажа над совершеннолетними;
· защиты имущественных прав лиц, нуждающихся в опеке или попечительстве и безвестно отсутствующих лиц;
· организации деятельности комиссии отдела опеки и попечительства;
· помощи опекунам и попечителям в организации воспитания, обучения, медицинского обслуживания детей;
· защиты прав и охраняемых законом интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;
· организации делопроизводства;
· стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации;
· правил внутреннего трудового распорядка;
· основ этики и эстетики и правила делового общения;
· правил и норм по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей главный  специалист  отдела опеки и попечительства должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

ВЕДУЩИЙ  СПЕЦИАЛИСТ  ОТДЕЛА ОПЕКИ И ПОПЕЧИТЕЛЬСТВА
Должность ведущего специалиста отдела опеки и попечительства требует наличия высшего (педагогического, юридического) профессионального образования. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются.

Для исполнения своих должностных обязанностей ведущий специалист отдела опеки и попечительства должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся деятельности органа опеки и попечительства;

· Семейного Кодекса Российской Федерации;

· Гражданского Кодекса Российской Федерации;

· Гражданско-процессуального кодекса РСФСР;

· выявления и учёта детей, оставшихся без попечения родителей, определение правового статуса ребёнка;

· осуществления контроля за деятельностью опекунов, попечителей, приёмных родителей и пр., оказания им необходимой помощи;

· защиты прав и охраняемых законом интересов детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

· организации делопроизводства;

· стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

· правил внутреннего трудового распорядка;
· основ этики и эстетики и правила делового общения;
· правил и норм по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей ведущий  специалист  отдела опеки и попечительства должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ  КОМИССИИ ПО ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ, ОТВЕТСТВЕННЫЙ СЕКРЕТАРЬ

Должность главного специалиста комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, ответственного секретаря требует наличия высшего (юридического, педагогического и т.п.) профессионального образования. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются.

Для исполнения своих должностных обязанностей главный специалист комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, ответственный секретарь должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· вопросов  комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

· программ по безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

· работы с несовершеннолетними группы социального риска и состоящими на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· защиты законных прав и интересов несовершеннолетних в ходе судебных заседаний;
· организации делопроизводства;

· стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

· правил внутреннего трудового распорядка;

· основ этики и эстетики и правила делового общения;

· правил и норм по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности;
· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей главный специалист комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, ответственный секретарь должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

ВЕДУЩИЙ  СПЕЦИАЛИСТ  КОМИССИИ ПО ДЕЛАМ НЕСОВЕРШЕННОЛЕТНИХ И ЗАЩИТЕ ИХ ПРАВ

Должность ведущего специалиста комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав  требует наличия высшего (педагогического, юридического, управленческого (муниципального или государственного управления) профессионального  образования. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются.

Для исполнения своих должностных обязанностей ведущий специалист комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, ответственного секретаря должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· работы комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· профилактики безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних;

· работы с несовершеннолетними группами социального риска и состоящими на учете в комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;
· организации делопроизводства комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

· стандартов унифицированной системы организационно-распорядительной документации;

· правил внутреннего трудового распорядка;

· основ этики и эстетики и правила делового общения;

· правил и норм по охране труда, техники безопасности и пожарной безопасности;

· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей ведущий специалист комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

ЗАВЕДУЮЩИЙ СЕКТОРОМ ДОСУГОВОЙ, СОЦИАЛЬНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ, ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНОЙ И СПОРТИВНОЙ РАБОТЫ С НАСЕЛЕНИЕМ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

Должность заведующего сектором досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства требует наличия высшего профессионального (спортивного, педагогического и т.п.) образования, стажа работы на муниципальных должностях муниципальной службы, должностях муниципальной (государственной) службы не менее 2 лет или стажа работы по специальности не менее 4 лет.

Для исполнения своих должностных обязанностей заведующий сектором досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся работы сектора досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства;
· досуговой работы с населением по месту жительства;
· социально-воспитательной работы с населением по месту жительства;
· организации физкультурно-оздоровительной работы с населением по месту жительства;
· спортивной работы с населением по месту жительства;
· этики делового общения;
· правил и норм охраны труда;
· правил внутреннего трудового распорядка;
· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.
Для исполнения своих должностных обязанностей заведующий сектором досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 
ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ СЕКТОРА ДОСУГОВОЙ, СОЦИАЛЬНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ, ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНОЙ И СПОРТИВНОЙ РАБОТЫ С НАСЕЛЕНИЕМ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

Должность главного специалиста сектора досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства требует наличия высшего профессионального (спортивного, педагогического и т.п.) образования. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются. 
Для исполнения своих должностных обязанностей главный специалист сектора досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся работы сектора досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства;

· досуговой работы с населением по месту жительства;

· социально-воспитательной работы с населением по месту жительства;

· организации физкультурно-оздоровительной работы с населением по месту жительства;

· спортивной работы с населением по месту жительства;

· этики делового общения;

· правил и норм охраны труда;

· правил внутреннего трудового распорядка;

· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей главный специалист сектора досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения.
ВЕДУЩИЙ  СПЕЦИАЛИСТ СЕКТОРА ДОСУГОВОЙ, СОЦИАЛЬНО-ВОСПИТАТЕЛЬНОЙ, ФИЗКУЛЬТУРНО-ОЗДОРОВИТЕЛЬНОЙ И СПОРТИВНОЙ РАБОТЫ С НАСЕЛЕНИЕМ ПО МЕСТУ ЖИТЕЛЬСТВА

Должность ведущего специалиста сектора досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства требует наличия высшего профессионального (спортивного, педагогического и т.п.) образования. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются. 

Для исполнения своих должностных обязанностей ведущий специалист сектора досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся работы сектора досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства;

· досуговой работы с населением по месту жительства;
· социально-воспитательной работы с населением по месту жительства;
· организации физкультурно-оздоровительной работы с населением по месту жительства;
· спортивной работы с населением по месту жительства;
· этики делового общения;

· правил и норм охраны труда;

· правил внутреннего трудового распорядка;

· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей ведущий специалист сектора досуговой, социально-воспитательной, физкультурно-оздоровительной и спортивной работы с населением по месту жительства должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 
 ЮРИСКОНСУЛЬТ-ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ

Должность юрисконсульта-главного специалиста требует наличия высшего профессионального образования (юридического). Требования к стажу работы по специальности не предъявляются
Для исполнения своих должностных обязанностей юрисконсульт-главный специалист  должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· законодательных и нормативных актов, методических и нормативных материалов, регламентирующих хозяйственную, финансовую и правовую деятельность органов местного самоуправления;

· гражданского, трудового, финансового, административного права;

· налогового, экологического законодательства;

· порядка заключения, оформления и исполнения хозяйственных договоров, коллективных договоров, тарифных соглашений;

· экономики, организации труда и управления;

· порядка заключения трудовых договоров и регулирование трудовых споров;

· порядка систематизации, учета и содержания в контрольном состоянии правовой документации с использованием современных информационных технологий;

· этики делового общения;

· правил и норм охраны труда;

· правил внутреннего трудового распорядка;

· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей юрисконсульт-главный специалист должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения.
ГЛАВНЫЙ СПЕЦИАЛИСТ ПО КАДРОВОМУ ДЕЛОПРОИЗВОДСТВУ
Должность главного специалиста по кадровому делопроизводству требует наличия высшего профессионального образования. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются.
Для исполнения своих должностных обязанностей главный специалист по кадровому делопроизводству должен обладать профессиональными знаниями в области: 

· нормативных правовых документов, методических и нормативных материалов, касающихся деятельности кадровой службы муниципалитета;

· трудового законодательства РФ;

· законодательства Российской Федерации и правительства Москвы о муниципальной службе;

· правил ведения кадровой документации и основ делопроизводства;

· порядка заключения трудовых договоров и регулирования трудовых споров;

· составления проектов положений, инструкций, иных нормативных документов по ведению делопроизводства;

· этики делового общения;

· социологии, психологии и мотивации труда;

· экономики, организации труда и управления персоналом;

· стандартов и унифицированных форм кадровой документации;

· правил и норм по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;
· принципов служебного поведения муниципальных (государственных) служащих.

Для исполнения своих должностных обязанностей главный специалист по кадровому делопроизводству должен обладать навыками:

· аналитической работы;

· комплексной оценки достигнутых результатов;

· разработки проектов нормативных правовых актов, управленческих и иных решений;

· владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией, организации и администрирования локальной вычислительной сети, установки общесистемного программного обеспечения. 

