КРАСНОДАРСКИЙ КРАЙ

ВЫСЕЛКОВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ ИРКЛИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ 

ВЫСЕЛКОВСКОГО РАЙОНА

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

 8 августа 2013 года                                 № 63                                         ст. Ирклиевская

О квалификационных требованиях к должностям

муниципальной службы в администрации

Ирклиевского сельского поселения
Выселковского района


В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года №  25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Краснодарского  края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», Законом Краснодарского края от 3 мая 2012 года №  2490-КЗ «О типовых квалификационных требованиях для  замещения  должностей  муниципальной  службы в Краснодарском крае» постановляю:


1. Утвердить квалификационные требования к должностям муниципальной службы в администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района в новой редакции (приложение № 1, № 2).

2. Обнародовать настоящее постановление.


3. Постановление администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района от 30.05.2013 № 48 «О квалификационных требованиях к должностям муниципальной службы в администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района» признать утратившим силу.


4. Контроль за выполнением настоящего постановления                       возложить на начальника общего отдела администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района Н.Б. Тур. 


5. Постановление  вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Ирклиевского 

сельского поселения

Выселковского района                                                                       
А.С. Говоруха

	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕНО 
постановлением администрации  Ирклиевского сельского поселения Выселковского района

от 8.08.2013 № 63
Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам, 
необходимых для исполнения должностных обязанностей 

муниципальными служащими, замещающими должности 

муниципальной службы в администрации  

Ирклиевского сельского поселения Выселковского района
1. Общие положения


Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Ирклиевского сельского поселения Выселковского района и ее структурных подразделениях (далее – муниципальные служащие), включают в себя общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих и квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы соответствующей группы.

2. Общие квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам

муниципальных служащих


2.1. Муниципальный служащий должен знать:


Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, законы Российской Федерации и Краснодарского края, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности;


законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и в Краснодарском крае;


законодательство Российской Федерации и Краснодарского края о противодействии коррупции;


Устав муниципального образования;


правила служебного распорядка;


правила документооборота и работы со служебной информацией;


порядок работы со сведениями, составляющими государственную тайну (для муниципальных служащих, имеющих допуск к государственной тайне на постоянной основе);


нормы охраны труда и противопожарной защиты.


2.2. Муниципальный служащий должен иметь навыки:


организации личного труда и планирования служебного времени;


владения оргтехникой и средствами коммуникации;


владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;


владения официально-деловым стилем современного русского языка;


в области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда);


другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

3. Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам,

предъявляемым к муниципальным служащим, 

замещающим главные должности муниципальной службы


3.1. Муниципальный служащий, замещающий главную должность муниципальной службы, должен знать:


основы муниципального (государственного) управления;


порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;


основы управления персоналом.


3.2. Муниципальный служащий, замещающий главную должность муниципальной службы, должен иметь навыки:


муниципального (государственного) управления;


системного подхода в решении поставленных задач;


принятия управленческих решений и контроля их выполнения;


прогнозирования последствий принимаемых решений;


выстраивания межличностных отношений и мотивации поведения подчиненных муниципальных служащих, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;


руководства подчиненными муниципальными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности подразделения; принимать конструктивные решения и нести ответственность за их реализацию; оптимально использовать потенциальные возможности подчиненных муниципальных служащих, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;


служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;


служебного взаимодействия со средствами массовой информации.
4. Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам,

предъявляемым к муниципальным служащим, 

замещающим ведущие должности муниципальным службы


4.1. Муниципальный служащий, замещающий ведущую должность муниципальной службы, должен знать:


порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;


основы информационного, документационного обеспечения сфер деятельности муниципального образования.


4.2. Муниципальный служащий, замещающий ведущую должность муниципальной службы, должен иметь навыки:


разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;


организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;


системного подхода к решению задач;


аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;


разработки нормативных правовых актов по направлению деятельности;


составления и исполнения перспективных и текущих планов.


организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения вопросов своей деятельности;


ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;


систематизации и подготовки аналитического, информационного материала;


коммуникативности и умения строить межличностные отношения.

5. Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам,

предъявляемым к муниципальным служащим, 

замещающим старшие должности муниципальным службы


5.1. Муниципальный служащий, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен знать:


порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;


основы информационного, документационного обеспечения сфер деятельности муниципального образования.


5.2. Муниципальный служащий, замещающий старшую должность муниципальной службы, должен иметь навыки:


системного подхода к решению задач;


аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;


разработки нормативных правовых актов по направлению деятельности;


составления и исполнения перспективных и текущих планов.


организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения вопросов своей деятельности;


ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;


систематизации и подготовки аналитического, информационного материала;


коммуникативности и умения строить межличностные отношения.


организационной работы;


умения работать с людьми.

6. Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам,

предъявляемым к муниципальным служащим, 

замещающим младшие должности муниципальным службы


6.1. Муниципальный служащий, замещающий младшую должность муниципальной службы, должен знать:


задачи и функции органа местного самоуправления;


порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.


6.2. Муниципальный служащий, замещающий младшую должность муниципальной службы, должен иметь навыки:


ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;


систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности;


организационной работы;


умения работать с людьми.

Начальник общего отдела администрации 
Ирклиевского сельского поселения 

Выселковского района                                                                                  
Н.Б. Тур
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНО




ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации 
Ирклиевского сельского поселения 
Выселковского района 

от 8.08.2013 № 63
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к должностям муниципальной службы в администрации 

Ирклиевского сельского поселения Выселковского района 
	Наименование

должности
	Квалификационные требования

	
	к уровню, направлению и квалификации 

профессионального образования
	к минимальному стажу муниципальной  службы (государственной службы) 

или стажу (опыту) работы 

по специальности


	1
	2
	3

	Главные должности муниципальной службы

	1. Глава администрации 

2. Заместитель главы 

администрации
	высшее профессиональное образование, как правило, по профилю деятельности органа или профилю замещаемой должности

по направлению «с учетом замещаемой должности и          выполняемых функций»; 

по специальности «дифференцированно по группам       должностей»;

квалификация «с учетом квалификации профессионального образования по данной муниципальной должности». 
	минимальный стаж муниципальной 

службы (государственной службы) 

от 2-х лет до 4-х лет

или стаж (опыт) работы по 

специальности не менее трех лет

	Ведущие должности муниципальной службы

	начальник общего отдела
	высшее профессиональное образование, как правило, по профилю  деятельности органа или профилю замещаемой должности

по направлению «с учетом замещаемой должности и      выполняемых функций»; 

по специальности «дифференцированно по группам должности»; 

квалификация «с учетом квалификации профессионального образования по данной муниципальной должности». 
	минимальный стаж муниципальной 

службы (государственной службы) 

от 1-го года до трех лет                  

или стаж (опыт) работы по 

специальности не менее двух лет

	Старшие должности муниципальной службы

	ведущий специалист - юрист


	среднее профессиональное образование, как правило, по профилю  деятельности органа или профилю замещаемой должности

по направлению «с учетом замещаемой должности и      выполняемых функций»; 

по специальности «дифференцированно по группам    должностей»; 

квалификация «с учетом квалификации                            профессионального образования по данной                          муниципальной должности». 
	требования к стажу (опыту) работы 

по специальности не предъявляются 

	Младшие должности муниципальной службы

	специалист 1 категории 

по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам
	среднее профессиональное образование по профилю деятельности органа или профилю замещаемой должности по направлению «с учетом замещаемой должности и               выполняемых функций»; 

по специальности «дифференцированно по группам должностей»; 

квалификация «с учетом квалификации профессионального образования по данной муниципальной должности» 
	требования к стажу (опыту) работы 

по специальности не предъявляются


            Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности при поступлении на муниципальную службу на должности муниципальной службы ведущей группы должностей                муниципальной службы не предъявляются к выпускнику очной формы обучения образовательных учреждений высшего профессионального образования в случае:

            заключения между ним и органом местного самоуправления договора на обучение за счет средств местного   бюджета и при поступлении на муниципальную службу в срок, установленный договором на обучение;

            заключения договора с органом местного самоуправления о прохождении практики (стажировки) в течение всего периода обучения. Положение об организации и проведении практики (стажировки) студентов образовательных          учреждений высшего профессионального образования, имеющих государственную аккредитацию, в органах местного самоуправления утверждается муниципальным правовым актом;

            осуществления им полномочий депутата законодательного (представительного) органа государственной власти Краснодарского края или полномочий депутата представительного органа муниципального образования».

Начальник общего отдела администрации 

Ирклиевского сельского поселения 

Выселковского района 
Н.Б. Тур                                    
