КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ ШУШЕНСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СУББОТИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 08 июня  2012 г.                           с. Субботино                                          N 62
«Об  утверждении  положения  о

квалификационных требованиях

для замещения должностей муни-

ципальной службы»

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Красноярского края от 24.04.2008 N 5-1565 "Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае" постановляю:

1. Утвердить Положение о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы.

2. Замещение муниципальных должностей производить в соответствии с данным Положением (прилагается).

3. Контроль за выполнением Постановления возложить на заместителя главы Русских Н.Ф.

4. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава Субботинского сельсовета                                             О.В. Тасханов

Приложение к постановлению

Утверждены

Постановлением

Главы Субботинского сельсовета

от 08 июня 2012 г. N 62 

ПОЛОЖЕНИЕ
О КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЯХ 

К ПРОФЕССИОНАЛЬНОМУ ОБРАЗОВАНИЮ, СТАЖУ МУНИЦИПАЛЬНОЙ И (ИЛИ) ГОСУДАРСТВЕННОЙ СЛУЖБЫ ИЛИ СТАЖУ РАБОТЫ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ, ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ, НАВЫКАМ И УМЕНИЯМ (В ТОМ ЧИСЛЕ В ОБЛАСТИ ИНФОРМАЦИОННЫХ ТЕХНОЛОГИЙ И ГОСУДАРСТВЕННОГО ЯЗЫКА РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ), НЕОБХОДИМЫМ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ СУББОТИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Соответствие квалификационным требованиям является необходимым условием для поступления на муниципальную службу, для замещения должностей муниципальной службы в администрации Субботинского сельсовета. Квалификационные требования являются неотъемлемой частью системы аттестации муниципальных служащих и включаются в их должностные инструкции.

2. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы представляют собой требования:

- к уровню профессионального образования;

- профессиональным знаниям, навыкам и умениям, необходимым для замещения должностей муниципальной службы.

2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ КАТЕГОРИИ «РУКОВОДИТЕЛИ» ГЛАВНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего.

2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям:
- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Красноярского края, принимаемых Губернатором Красноярского края и Правительством Красноярского края в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления; Устава Субботинского сельсовета, муниципальных правовых актов Шушенского района и Субботинского сельсовета применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание основ управления и организации труда, передового опыта в установленной сфере деятельности; знание вопросов прохождения муниципальной службы, методов управления коллективом, основ этики и правил делового этикета, делового общения; правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; знание устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационных технологий при исполнении своих должностных обязанностей; знание основ информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий; основ проектного управления; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства.

3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

- владение навыками оперативного принятия и реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами Краевого и районного масштабов, организациями; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; владение навыками ведения деловых переговоров, публичного выступления; применения правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; работы с персональным компьютером и его периферийных устройств и программного обеспечения; работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой; владение навыками работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных; навыками стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий; работы с системами управления проектами.
4. Стаж:

а) высшие должности муниципальной службы категории "руководители" - стаж муниципальной службы на главных должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на ведущих должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее четырех лет;

б) главные должности муниципальной службы категории "руководители" - 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 на руководящих должностях не менее двух лет;

в) ведущие должности муниципальной службы категории "руководители" - стаж муниципальной и (или) государственной службы на старших должностях муниципальной и (или) государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее двух лет.

3. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ  КАТЕГОРИИ «СПЕЦИАЛИСТЫ» ВЕДУЩИХ  И СТАРШЕЙ ГРУПП ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего.

2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: 
- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Красноярского края, принимаемых Губернатором Красноярского края и Правительством Красноярского края в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава Субботинского сельсовета, муниципальных правовых актов Шушенского района и Субботинского сельсовета применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание основ экономики и организации труда, знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; знание устройства персонального компьютера и его периферийных устройств и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационных технологий при исполнении своих должностных обязанностей; знание основ информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий; основ проектного управления; знание правил внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией, должностной инструкции; правил охраны труда и противопожарной безопасности, правил делопроизводства. 
3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

- владение навыками реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы; осуществление экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с органами Краевого и районного масштабов, а также организациями и гражданами; эффективного сотрудничества с коллегами; систематического повышения своей квалификации; владение навыками ведения деловых переговоров, применение правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; работы с  персональным компьютером и его периферийными устройствами; работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой; владение навыками работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных; навыками стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий; работы с системами управления проектами.

4. Стаж:

а) ведущие должности муниципальной службы категории "специалисты" - стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на младших должностях государственной службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет;

б) старшие должности муниципальной службы категории "специалисты" - требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы и стажу работы по специальности не предъявляются.

5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ КАТЕГОРИИ «ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ СПЕЦИАЛИСТЫ» ВЕДУЩЕЙ ГРУППЫ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: 
- высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего.

2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: 

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Красноярского края, принимаемых Губернатором Красноярского края и Правительством Красноярского края в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава Субботинского сельсовета, муниципальных правовых актов Шушенского района и Субботинского сельсовета применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание основ экономики и организации труда, знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; знание устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационных технологий при исполнении своих должностных обязанностей; знание основ информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий; основ проектного управления; знание правил внутреннего трудового распорядка порядка работы со служебной информацией, должностной инструкции, правил охраны труда и противопожарной безопасности, правил делопроизводства. 
3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

- владение навыками реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы; осуществление экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с органами Краевого и районного масштабов, а также организациями и гражданами; эффективного сотрудничества с коллегами; систематического повышения своей квалификации; владение навыками ведения деловых переговоров, применение правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; работы с  персональным компьютером и  его периферийными устройствами; работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой; работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных; навыками стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий; работы с системами управления проектами.

4. Стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на младших должностях государственной службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее одного года.

6. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ КАТЕГОРИИ «ОБЕСПЕЧИВАЮЩИЕ СПЕЦИАЛИСТЫ» СТАРШИХ И 
МЛАДШИХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: среднее (полное) общее образование.

2.  Квалификационные требования к профессиональным знаниям: 
- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Красноярского края, принимаемых Губернатором Красноярского края и Правительством Красноярского края в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава Субботинского сельсовета, муниципальных правовых актов Шушенского района и Субботинского сельсовета применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание порядка прохождения муниципальной службы, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией, знание устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационных технологий при исполнении своих должностных обязанностей; знание основ информационной безопасности, способы защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения; правил деловой этики, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, должностной инструкции.

3. Квалификационные требования к профессиональным навыкам:

- эффективного планирования рабочего времени; работы с  персональным компьютером и  его периферийными устройствами; работы с локальной сетью, сетью Интернет, управления электронной почтой; работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, работы с базами данных; систематического повышения своей квалификации; плодотворного сотрудничества с коллегами; систематизации информации и работы со служебными документами; применения правил русского языка, использования стиля, формы и структуры изложения официальных документов.

4. Старшие и младшие должности муниципальной службы категории "обеспечивающие специалисты" - требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы и стажу работы по специальности не предъявляются.

Исполнитель:

специалист 2 категории                                                          Н.В. Цих

