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РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ

ТАЙМЫРСКИЙ ДОЛГАНО-НЕНЕЦКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ХАТАНГА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	30.11.2012 г. 
	№ 174 - П


Об утверждении квалификационных 
требований для  замещения должностей муниципальной службы в администрации 
сельского поселения Хатанга
На основании статьи 9 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьи 2 Закона Красноярского края от 24.04.2008 г. № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», а также установления типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Хатанга,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Хатанга (далее – квалификационные требования), согласно приложению.
2. Общему отделу (Дуденко Ю.А.), Отделу по управлению муниципальным имуществом (Клыпина Н.Б.), Финансовому отделу (Смирнова О.В.), Отделу культуры (Майнагашев А.С.)  администрации сельского поселения Хатанга  включать утвержденные настоящим Постановлением квалификационные требования в должностные инструкции муниципальных служащих администрации сельского поселения Хатанга. 
3. Признать утратившим силу Постановление администрации сельского поселения Хатанга от 28.02.2006 г. № 032-П «Об утверждении Положения о квалификационных требованиях и о порядке присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим администрации сельского поселения Хатанга».
4. Настоящее Постановление вступает в силу с момента подписания, подлежит официальному опубликованию и размещению на официальном сайте органов местного самоуправления сельского поселения Хатанга.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления оставляю за собой.
И.о. Руководителя администрации

сельского поселения Хатанга                                                                                 Е.А. Бондарев
Приложение

к Постановлению администрации

сельского поселения Хатанга

от  30.11.2012 г. № 174 - П

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ

ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В

АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ХАТАНГА
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящие квалификационные требования разработаны в соответствии с Законом Красноярского края от 24.04.2008 г. № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае» и устанавливают единые квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Хатанга. 

1.2. Для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Хатанга квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной и (или) государственной службы или стажу (опыту) работы по специальности, к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И СТАЖУ РАБОТЫ
2.1. Для замещения главных должностей категории «Руководители» – высшее профессиональное образование, 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.
2.2. Для замещения ведущих должностей категории «Специалисты» – высшее профессиональное образование, 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.
2.3. Для замещения ведущих должностей категории «Обеспечивающие специалисты» - высшее профессиональное образование, 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.

2.4. Для замещения старших должностей категории «Специалисты» – высшее профессиональное образование, требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы и стажу работы по специальности не предъявляются.

2.5. Для замещения младших должностей категории «Обеспечивающие специалисты» - среднее (полное) общее образование, требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы и стажу работы по специальности не предъявляются
3. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ ПРИ ЗАМЕЩЕНИИ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

3.1.  Под профессиональными знаниями понимаются знание всеми группами должностей муниципальной службы: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов, иных нормативных правовых актов Красноярского края, правовых актов муниципального образования, а также служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей, основ делопроизводства, управления и организации труда, процесса прохождения муниципальной службы.

3.1.1. Для замещения главных должностей категории «Руководители»  - дополнительные знания устройства персонального компьютера, его периферийных устройств (клавиатура, манипулятор «мышь», монитор, принтер, привод CD/DVD-дисков, сканер и т.п.) и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления, основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения, правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий и в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения данных технологий, основ проектного управления.

3.1.2. Для замещения ведущих должностей категории «Специалисты» –  дополнительные знания устройства персонального компьютера, его периферийных устройств (клавиатура, манипулятор «мышь», монитор, принтер, привод CD/DVD-дисков, сканер и т.п.) и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления, основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.
3.1.3. Для замещения ведущих должностей категории "Обеспечивающие специалисты"  –  дополнительные знания устройства персонального компьютера, его периферийных устройств (клавиатура, манипулятор «мышь», монитор, принтер, привод CD/DVD-дисков, сканер и т.п.) и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления, основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

3.1.4. Для замещения старших должностей категории «Специалисты» – дополнительные знания устройства персонального компьютера, его периферийных устройств (клавиатура, манипулятор «мышь», монитор, принтер, привод CD/DVD-дисков, сканер и т.п.) и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления, основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.
3.1.5. Для замещения младших должностей категории «Обеспечивающие специалисты» - дополнительные знания устройства персонального компьютера, его периферийных устройств (клавиатура, манипулятор «мышь», монитор, принтер, привод CD/DVD-дисков, сканер и т.п.) и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления, основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

3.2. Под профессиональными навыками понимаются навыки руководства определенной сферой деятельности, руководства структурным подразделением; организации и планирования работы; оперативного принятия и реализации управленческих решений; подбора и расстановки кадров; контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений и вносимых предложений; ведения политической и информационно-разъяснительной работы; создания в коллективе здоровой, творческой атмосферы; требовательности; учета мнения коллег и подчиненных; пользования современной оргтехникой и программными продуктами; систематического повышения профессиональных знаний; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

3.2.1. Для замещения главных должностей категории «Руководители»  - навыки организационно-распорядительной деятельности, стратегического планирования, координирования, организации и контроля за деятельностью курируемого структурного подразделения администрации сельского поселения Хатанга, принятия управленческих решений и контроля за их выполнением, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, публичных выступлений, проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам служебной деятельности, владения приемами межличностных отношений, мотивации подчиненных на качественное выполнение поставленных задач, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов, делегирования полномочий, распределения обязанностей между подчиненными, умения ставить перед подчиненными достижимые задачи, аналитической работы, разработки предложений для последующего принятия управленческих решений, владения официально-деловым стилем русского языка, подготовки текстов статей, выступлений, докладов, интервью, ведения деловых переговоров, 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, стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, работы с системами управления проектами.
3.2.2. Для замещения ведущих должностей категории «Специалисты» –  навыки организационно-распорядительной деятельности, стратегического планирования, координирования, организации и контроля за деятельностью возглавляемого структурного подразделения,  принятия управленческих решений и контроля их выполнения, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам служебной деятельности, владения приемами межличностных отношений, мотивации подчиненных на качественное выполнение поставленных задач, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов, распределения обязанностей между подчиненными, умения ставить перед подчиненными достижимые задачи, способность определять и разрабатывать стратегию развития отрасли возглавляемого структурного подразделения, способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений,  владения официально-деловым стилем русского языка, аналитической работы, 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, использования графических объектов в электронных документах.
3.2.3. Для замещения ведущих должностей категории «Обеспечивающие специалисты» - навыки организационно-распорядительной деятельности, стратегического планирования, координирования, организации и контроля за деятельностью, принятия управленческих решений и контроля их выполнения, нормотворческой деятельности, системного подхода в решении задач, владения официально-деловым стилем русского языка, публичных выступлений, проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам служебной деятельности, владения приемами межличностных отношений, мотивации подчиненных на качественное выполнение поставленных задач, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов, делегирования полномочий, распределения обязанностей между подчиненными, умения ставить перед подчиненными достижимые задачи, аналитической работы, 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, использования графических объектов в электронных документах.

3.2.4. Для замещения старших должностей категории «Специалисты» –  навыки владения официально-деловым стилем русского языка при ведении деловых переговоров, публичных выступлениях,  работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение, хранение),  умения рационально планировать свое рабочее время, разработки проектов муниципальных правовых актов в пределах своей компетенции,  составления и исполнения текущих и перспективных планов,   систематизации и подготовки аналитического, информационного материала,  консультирования граждан, представителей организаций и муниципальных служащих других структурных подразделений администрации в пределах своей компетенции, 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, использования графических объектов в электронных документах.

3.2.5. Для замещения младших должностей категории «Обеспечивающие специалисты» - навыки организационной работы, ведения делопроизводства, исполнения служебных документов, систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, использования современных методов и технологий  работы с информацией, умения рационально планировать свое рабочее время, 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, использования графических объектов в электронных документах.


4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, включаются в должностную инструкцию муниципального служащего. 

