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1. ЦЕЛИ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

1.1 подготовка специалиста, обладающего знаниями о деятельности органов власти на государственном и

муниципальном уровнях, методах оценки их результативности и эффективности, умениями применения

показателей эффективности и результативности функционирования органов власти и управления в РФ и навыками

разработки предложений по повышению результативности и эффективности деятельности органов власти.

2. МЕСТО ДИСЦИПЛИНЫ В СТРУКТУРЕ ООП

Цикл (раздел) ООП: Б1.В.ДЭ.05

2.1 Требования к предварительной подготовке обучающегося:

2.1.1 Основы теории управления

2.1.2 Основы государственного и муниципального управления

2.1.3 Информационные технологии в государственном и муниципальном управлении

2.1.4 Основы управления государственным и муниципальным имуществом

2.1.5 Методы принятия управленческих решений

2.1.6 Государственная и муниципальная служба

2.1.7 Организация системы контроля за исполнением государственных программ и проектов

2.1.8 Государственные и муниципальные финансы

2.1.9 Государственная кадровая политика

2.2 Дисциплины и практики, для которых освоение данной дисциплины (модуля) необходимо как

предшествующее:

2.2.1 Подготовка к процедуре защиты и защита выпускной квалификационной работы

2.2.2 Производственная практика: преддипломная практика

2.2.3 Государственный и муниципальный контроль

2.2.4 Инновации в государственном и муниципальном управлении

2.2.5 Принятие и исполнение государственных решений

2.2.6 Проектный менеджмент в органах государственной и муниципальной власти

2.2.7 Социально-экономическое развитие территорий

2.2.8 Управление системой оказания государственных услуг

3. КОМПЕТЕНЦИИ ОБУЧАЮЩЕГОСЯ, ФОРМИРУЕМЫЕ В РЕЗУЛЬТАТЕ ОСВОЕНИЯ ДИСЦИПЛИНЫ

(МОДУЛЯ)

ПК-3: Способен управлять и координировать работу с подразделениями, обеспечивающими деятельность

государственных органов власти и органов местного самоуправления, государственных и муниципальных

предприятий и учреждений

ПК-5.1: Осуществляет ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, служебных удостоверений

Знать:

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

 основы делопроизводства

процедуру ведения личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, служебных удостоверений

Уметь:

осуществлять ведение личных дел

осуществлять ведение личных дел и  трудовых книжек гражданских служащих

осуществлять ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, а также служебных удостоверений

Владеть:

навыками ведения личных дел

навыками ведения личных дел и трудовых книжек гражданских служащих

навыками ведение личных дел, трудовых книжек гражданских служащих, а также служебных удостоверений

ПК-5.2: Осуществляет организацию и нормирование труда; исполнения функции кадровой службы организации;

исполнения принципов формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях

Знать:

основы делопроизводства, основы кадровой политики

основы нормирования труда

принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организациях

Уметь:
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осуществлять организацию и нормирование труда

исполнять функции кадровой службы организации

исполнять принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организации

Владеть:

способами организации и нормирования труда

навыками нормирования труда

способностями исполнять принципы формирования и оценки эффективности деятельности кадровых служб в организации

ПК-5.3: Организовывает и контролирует процедуры ходатайствования о награждении; поощрения и награждения

за гражданскую службу

Знать:

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

нормативные акты, регулирующие процедуру поощрения и награждения за гражданскую службу

способы организации и контроля процедуры поощрения и награждения за гражданскую службу

Уметь:

исполнять функции кадровой службы организации

составлять приказы на поощрения и награждения за гражданскую службу

составлять нормативные акты, регулирующие процедуру поощрения и награждения за гражданскую службу

Владеть:

способами организации и контроля процедуры поощрения и награждения за гражданскую службу

навыками составления приказов на поощрения и награждения за гражданскую службу

навыками составления нормативных актов, регулирующих процедуру поощрения и награждения за гражданскую службу

ПК-3.1: Организует систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

Знать:

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

основы управления и кадровой политики в системе государственной и муниципальной службы в Российской Федерации

систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-множительной и

оргтехники, компьютеров, технических средств связи

Уметь:

собрать и систематизировать информацию по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-множительной и

оргтехники, компьютеров, технических средств связи

оформить заявки на обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники, компьютеров,

технических средств связи

организовать систему управления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

Владеть:

навыками  сбора и систематизации информации по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-множительной и

оргтехники, компьютеров, технических средств связи

навыками оформления заявок на обслуживание оборудования, офисной, копировально-множительной и оргтехники,

компьютеров, технических средств связи

методами организации системы правления подразделениями по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-

множительной и оргтехники, компьютеров, технических средств связи

ПК-3.2: Организует систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности,

расходованию канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

Знать:

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

основы бухгалтерского учета, способы эффективного использования экономических знаний в системе управления

хозяйственной деятельностью государственной и муниципальной службы в Российской Федерации

систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию канцелярских товаров

и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

Уметь:

анализировать документы бухгалтерского учета и отчетности, расходованию канцелярских товаров и другой бумажной

продукции, необходимых хозяйственных материалов

заполнять документы бухгалтерского учета и отчетности

осуществлять координацию подразделений по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию канцелярских
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товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

Владеть:

способностями анализа документов бухгалтерского учета и отчетности, расходованию канцелярских товаров и другой

бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

навыками ведения документов бухгалтерского учета и отчетности

способностью осуществлять координацию подразделений по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию

канцелярских товаров и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

ПК-3.3: Осуществляет прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и

использование архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

Знать:

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

основы управления и кадровой политики в системе государственной и муниципальной службы в Российской Федерации

систему управления подразделениями по ведению бухгалтерского учета и отчетности, расходованию канцелярских товаров

и другой бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

Уметь:

осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции

осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование

архивных документов

осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции, комплектование, хранение, учет и использование

архивных документов, выдачу архивных справок, составление номенклатуры дел

Владеть:

навыками осуществления приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции

навыками осуществления приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции, комплектования, хранения, учета и

использования архивных документов

навыками осуществления приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции, комплектования, хранения, учета и

использования архивных документов, выдачи архивных справок, составления номенклатуры дел

ПК-3.4: Организует систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки,

техники безопасности, пропускного режима

Знать:

основы теории управления, основы техники безопасности, основы гражданской обороны

организационно-распорядительные документы по вопросам мобилизационной подготовки, техники безопасности,

пропускного режима

организационно-распорядительные документы по вопросам мобилизационной подготовки; правила и инструкции по

технике безопасности, пожарной безопасности и производственной санитарии; правила внутреннего распорядка

Уметь:

анализировать организационно-распорядительные документы по вопросам мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

оценить эффективность действующей системы управления подразделениями по осуществлению мобилизационной

подготовки, техники безопасности, пропускного режима

организовать систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

Владеть:

способностями к анализу организационно-распорядительных документов по вопросам мобилизационной подготовки,

техники безопасности, пропускного режима

навыками оценки эффективности действующей системы управления подразделениями по осуществлению

мобилизационной подготовки, техники безопасности, пропускного режима

способностями организовать систему управления подразделениями по осуществлению мобилизационной подготовки,

техники безопасности, пропускного режима

В результате освоения дисциплины обучающийся должен

3.1 Знать:

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

основы делопроизводства, основы кадровой политики

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

правовые и организационные основы государственной и муниципальной службы в современной России

основы теории управления, основы техники безопасности, основы гражданской обороны
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3.2 Уметь:

осуществлять ведение личных дел

осуществлять организацию и нормирование труда

исполнять функции кадровой службы организации

собрать и систематизировать информацию по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-множительной и

оргтехники, компьютеров, технических средств связи

анализировать документы бухгалтерского учета и отчетности, расходованию канцелярских товаров и другой бумажной

продукции, необходимых хозяйственных материалов

осуществлять прием, учет, обработку и регистрацию корреспонденции

анализировать организационно-распорядительные документы по вопросам мобилизационной подготовки, техники

безопасности, пропускного режима

3.3 Владеть:

навыками ведения личных дел

способами организации и нормирования труда

способами организации и контроля процедуры поощрения и награждения за гражданскую службу

навыками  сбора и систематизации информации по обслуживанию оборудования, офисной, копировально-множительной и

оргтехники, компьютеров, технических средств связи

способностями анализа документов бухгалтерского учета и отчетности, расходованию канцелярских товаров и другой

бумажной продукции, необходимых хозяйственных материалов

навыками осуществления приема, учета, обработки и регистрации корреспонденции

способностями к анализу организационно-распорядительных документов по вопросам мобилизационной подготовки,

техники безопасности, пропускного режима


