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АДМИНИСТРАЦИЯ ЗАРИНСКОГО РАЙОНА

  АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

20.10.2010                                                                                                   № 383
                                                             г.Заринск

Об утверждении квалификационных
требований, предъявляемых для заме-
щения должностей муниципальной

службы в Администрации Заринского

района

В целях обеспечения надлежащего профессионального уровня муниципальных служащих Администрации Заринского района, единства квалификационных требований по должностям муниципальной службы, в соответствии со статьёй 9  Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 2 закона Алтайского края от 07.12.2007 № 134-ЗС «О муниципальной службе в Алтайском крае»
П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.Утвердить квалификационные требования, к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемые к муниципальным служащим  Администрации Заринского района, согласно приложению.

2.Установить, что настоящие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствии с категориями и группами должностей муниципальной службы.

3.Руководителям структурных подразделений Администрации района:


-при поступлении гражданина на муниципальную службу для замещения должности муниципальной службы руководствоваться прилагаемыми квалификационными требованиями, а также включить их в должностные инструкции муниципальных служащих;


-учитывать соответствие квалификационным требованиям при включении муниципальных служащих в установленном порядке в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы, при проведении аттестации, а также в иных случаях, установленных действующим законодательством.

4.Опубликовать настоящее постановление в районной газете «Знамя Ильича».


3.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава  Администрации района





   Ю.Г.Локтионов

3-ге

	УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением Администрации Заринского района

от  20.10.2010   №    383



Квалификационные требования, 
предъявляемые для замещения должностей муниципальной

службы в Администрации Заринского района

1.Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих Администрации Заринского района (далее - Администрация района).

1.1.Муниципальный служащий Администрации района (далее - муниципальный служащий) должен знать:


-Конституцию Российской федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы и законы Алтайского края, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;


-законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Алтайского края, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;


-Уставы Алтайского края и муниципального образования Заринский район Алтайского края;


-законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования Заринский район Алтайского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных представительных и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

-положение о структурном органе Администрации района, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы (далее - муниципальная служба);


-знание требований к служебному поведению муниципального служащего;


-знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;


-правила делового этикета;


-правила внутреннего трудового распорядка;


-правила документооборота и работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству в Администрации района;


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


-нормы охраны труда и противопожарной защиты.


1.2.Муниципальный служащий должен иметь навыки:


-организации личного труда и планирования рабочего времени;

-владения оргтехнической и средствами коммуникации;


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


-владения официально-деловым стилем современного русского языка;


-другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.


1.3.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, включаются в должностные инструкции муниципального служащего.


2.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим должности, относящиеся к группам высших и главных должностей муниципальной службы:

2.1.Муниципальный служащий, замещающий должность, относящуюся к группе высших или главных должностей муниципальной службы, должен знать:


-основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;


-документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования Заринский район Алтайского края по профилю деятельности;


-основы государственного и муниципального управления;


-порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов органов местного самоуправления;


-основы управления персоналом.


2.2.Муниципальный служащий, замещающий должность, относящуюся к группе высших или главных должностей муниципальной службы, должен иметь навыки:


-государственного управления, анализа состояния и динамики развития муниципального образования Заринский район Алтайского края в соответствующей сферы деятельности; прогнозирования, разработки государственной политики и документов, определяющих развитие муниципального образования Заринский район Алтайского края в соответствующей сфере деятельности;


-организационно-распорядительной деятельности, планирования, взаимодействия, координации и контроля деятельности;
-системного подхода к решению поставленных задач;


-принятия управленческих решений и контроля их выполнения;


-прогнозирования последствий принимаемых решений;


-анализа и обобщения информации;


-проведения семинаров, совещаний, публичных слушаний по актуальным проблемам служебной деятельности;


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


-организации и ведения личного приема граждан;


-руководства подчиненными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности подразделения;

-распределять обязанности между муниципальными служащим; принимать конструктивные решения и нести ответственность за их реализацию; 


-оптимально использовать потенциальные возможности подчиненных служащих, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;


-рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт;


-служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;


-служебного взаимодействия со средствами массовой информации.


2.3.Основными квалификационными требованиями для группы высших должностей муниципальной службы являются наличие высшего профессионального образования и стажа муниципальной службы на должностях не ниже главной группы либо государственной службы на должностях не ниже ведущей группы  не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее пяти лет;

-для группы главных должностей муниципальной службы –наличие высшего образования и стаж муниципальной службы на должностях не ниже ведущей группы либо государственной службы на должностях не ниже  старшей группы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырёх лет.


3.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим должности, относящиеся к группе ведущих должностей муниципальной службы.


3.1.Муниципальный служащий, замещающий должность, относящуюся к группе ведущих должностей муниципальной службы, должен знать:


-основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;


-документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Алтайского края, муниципального образования Заринский район по профилю деятельности;


-порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Заринский район Алтайского края.

3.2.Муниципальный служащий, замещающий должность, относящуюся к группе ведущих должностей муниципальной службы, должен иметь навыки:


-подготовки и организованного обеспечения мероприятий с участием руководителя;


-аналитической работы по профилю деятельности;


-разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;


-систематизации документов, осуществления контроля за их прохождением;


-подготовки текстов статей, выступлений докладов, справок, отчетов, сообщений и иных материалов по профилю деятельности;


-оптимального использования технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности.


3.3.Основными квалификационными требованиями для группы ведущих должностей муниципальной службы являются: наличие высшего профессионального образования, стаж муниципальной службы на должностях не ниже старшей группы либо стаж государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

4.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим должности, относящиеся к группам старших или младших должностей муниципальной службы.


4.1.Муниципальный служащий, замещающий должность, относящуюся к группе старших или младших должностей, должен знать:

-основные принципы организации органов государственной власти Российской Федерации, Алтайского края, органов местного самоуправления муниципального образования Заринский район, органов местного самоуправления сельских поселений;


-основы права и экономики;


-порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования Заринский район;


-основы информационного, документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления муниципального образования Заринский район.


4.2.Муниципальный служащий, замещающий должность, относящуюся к группе старших или младших должностей, должен иметь навыки:


-разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;


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

-аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;


-разработки проектов нормативных правовых актов по направлению деятельности;


-организации взаимодействия со специалистами других органов Администрации  муниципального образования Заринский район Алтайского края 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;


4.3.Основными квалификационными требованиями для группы старших и младших должностей муниципальной службы являются наличие образования не ниже среднего профессионального без предъявления требований к стажу работы по специальности.


5.Граждане, назначаемые на должность главы Администрации района по контракту, должны иметь высшее образование и стаж работы на должности руководителя, заместителя руководителя организации не менее пяти лет, либо стаж муниципальной службы на должностях не ниже главной группы (государственной службы на должностях не ниже ведущей группы) не менее трех лет, либо стаж работы на муниципальных должностях (государственных должностях) не менее двух лет.

_______________________________________________________________________
