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АДМИНИСТРАЦИЯ  КОРЖЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЛАВЯНСКОГО  РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

                 от  02.05.2012                                                                                       № 79
хутор Коржевский
О квалификационных требованиях для лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации Коржевского  сельского поселения Славянского района 

Руководствуясь статьей 9 Федерального  закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законами Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», от 8 июня 2007 года № 1243-КЗ «О реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы в Краснодарском крае», от 2 марта 2009 года № 1705-КЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Краснодарского края», Положением о муниципальной службе в муниципальном образовании Коржевского сельского поселения Славянского района  п о с т а н о в л я ю: 
1. Утвердить квалификационные требования к лицам, замещающим должности муниципальной службы администрации Коржевского сельского поселения Славянского района.

2. Высшее или среднее профессиональное образование лиц, замещающих должности муниципальной службы администрации Коржевского сельского поселения Славянского района, должно быть подтверждено дипломом установленного образца, выданным учебным заведением, имеющим государственную аккредитации.

3.В число основных квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам лицам, замещающим должности муниципальной службы администрации Коржевского сельского поселения Славянского района, входит:

3.1. Знание и умение применять основные положения Конституции Российской Федерации, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также законов Краснодарского края, Устава Коржевского сельского поселения, решений Совета Коржевского сельского поселения, постановлений, распоряжений администрации муниципального образования Славянский район, постановлений, распоряжений администрации Коржевского сельского поселения Славянского района и иных служебных документов, регулирующих правоотношения в сфере муниципального права по вопросам, связанным с исполнением непосредственных должностных обязанностей муниципального служащего.
3.2. Знание структуры органов местного  самоуправления Коржевского сельского поселения Славянского района, основ организации труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты.
3.3. Наличие навыков планирования и координирования служебной деятельности, организационной работы, системного подхода к решению задач, принятия управленческих решений, аналитической работы, нормотворческой деятельности, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, владение приемами выстраивания межличностных отношений, публичных выступлений, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

3.4. Муниципальные служащие администрации Коржевского сельского поселения Славянского района обязаны уведомлять работодателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к ним каких – либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений.

3.5. Умение работать на персональном компьютере в качестве пользователя по разделам: текстовой редактор WORD, элементы делопроизводства, правовые системы «Гарант» и «Консультант-Плюс».

4. Указанные квалификационные требования использовать при:

- поступлении граждан на муниципальную службу для замещения должностей муниципальной службы администрации Коржевского сельского поселения Славянского района;

- при назначении на должность в порядке перевода муниципальных служащих для замещения должностей муниципальной службы администрации Коржевского сельского поселения Славянского района;
- разработке должностных инструкций лиц, замещающих должности муниципальной службы администрации Коржевского сельского поселения Славянского района;

- организации и обеспечении выполнения лицами, замещающими должности муниципальной службы администрации Коржевского сельского поселения Славянского района, своих должностных обязанностей.

5. Указанные квалификационные требования применяются в случае. если иное не предусмотрено федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Краснодарского края.

6. Постановление  администрации Коржевского сельского поселения Славянского района от 08 февраля 2011 года № 13 «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимых для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Коржевского сельского поселения Славянского района» считать утратившим силу.
7. Общему отделу администрации Коржевского сельского поселения Славянского района (Зеленцова) обнародовать настоящее постановление в установленном порядке и разместить его на официальном сайте администрации Коржевского сельского поселения Славянского района  

8. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела И.И.Зеленцову.
9. Настоящее постановление  вступает в силу со дня его обнародования.

Глава Коржевского сельского поселения                                             Л.Н.Трегубова 

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕНЫ

 постановлением администрации

                                                                              Коржевского сельского поселения

                                                                                  Славянского района

                                                                                       от  02.05.2012 №  79

Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам, 

необходимым для исполнения должностных обязанностей 

муниципальными служащими, замещающими должности 

муниципальной службы в администрации 

Коржевского сельского поселения Славянского района
1. Общие положения


Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Коржевского сельского поселения Славянского района  (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 Коржевского сельского поселения Славянского района;

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 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 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 Коржевское сельское поселение Славянского района.


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 Коржевское сельское поселение Славянского района  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 Коржевское сельское поселение Славянского района.


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 Коржевского сельского поселения Славянского района 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                                                                    И.И.Зеленцова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                                                                                           постановлением  администрации 

                                                                                                                                                          Коржевского сельского поселения

                                                                                                                                                            Славянского района 

                                                                                                                                                                 от  02.05.2012 №  79


КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования Коржевское сельское поселение

 Славянского 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

	Заместитель главы  Коржевского сельского поселения Славянского района по общим вопросам
	Высшее профессиональное образование по направлениям: «Техника и технология», либо «Архитектура», либо «Экономика и управление» по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным по замещаемой должности, либо по специальностям: «Государственное и муниципальное управление», либо «Юриспруденция», либо «Промышленное и гражданское строительство».
	Минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от 1 до 3 лет
или стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет

	Ведущие должности муниципальной службы



	Начальник общего 
отдела
	Высшее профессиональное образование по направлениям «Гуманитарные и социальные науки», либо «Образование и педагогика», либо «Экономика и управление» по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам по замещаемой должности,  либо по специальностям: «Государственное и муниципальное управление», либо «Юриспруденция», либо «Документоведение и документационное обеспечение управления», либо «Историко-архивоведение», либо «Документоведение и архивоведение».
	Минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от одного года до трех лет или стаж (опыт) работы по 
специальности не менее двух лет

	Начальник  финансового отдела 

	Высшее профессиональное образование по направлению «Экономика и управление» по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам по замещаемой должности,  либо по специальностям: «Государственное и муниципальное управление», либо «Юриспруденция».
	Минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от одного года до трех лет или стаж (опыт) работы по 
специальности не менее двух лет

	Младшие должности муниципальной службы



	Специалист по налогам  финансового отдела 

	Среднее профессиональное образование по направлению «Экономика и управление», либо  «Бухгалтерский учет» по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам по замещаемой должности , либо «Гуманитарные и социальные науки», либо «Образование и педагогика» по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам по замещаемой должности,  либо по специальностям: «Государственное и муниципальное управление», либо «Юриспруденция».
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