Муниципальное образование «Смидовичский муниципальный район»

Еврейской автономной области

АДМИНИСТРАЦИЯ  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

06.12.2017                                                                                                        № 663
пос. Смидович

О квалификационных  требованиях для замещения должностей муниципальной службы в администрации Смидовичского муниципального района
В целях обеспечения высокопрофессионального уровня муниципальных служащих администрации Смидовичского муниципального района в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 3 закона Еврейской автономной области от 25.04.2007 № 127-ОЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Еврейской автономной области» администрация муниципального района

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить прилагаемые квалификационные  требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации Смидовичского муниципального района.
2.Руководителям структурных подразделений администрации муниципального района в срок до 01.02.2018  включить квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, утвержденные пунктом 1 настоящего постановления, в должностные инструкции муниципальных служащих.

3.Признать утратившим силу постановление администрации муниципального района от 01.11.2016 № 418 «Об утверждении Положения о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в администрации Смидовичского муниципального района». 

4.Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации муниципального района, начальника юридического отдела Пацука В.П. 

5.Опубликовать настоящее постановление в газете «Районный вестник».

6.Настоящее постановление вступает в силу после дня его официального опубликования газете «Районный вестник». 

Глава  администрации муниципального

района       
                                                                                                           А.П. Тлустенко 
	
	
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

муниципального района

от 06.12.2017  № 663



Квалификационные  требования

для замещения должностей муниципальной службы в администрации Смидовичского муниципального района
1. Общие положения

1.1.Настоящие квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям которые необходимы для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими администрации Смидовичского муниципального района (далее - администрация муниципального района), разработаны в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 3 закона Еврейской автономной области от 25.04.2007№ 127-ОЗ «О некоторых вопросах муниципальной службы в Еврейской автономной области», Методическими рекомендациями по установлению  квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы  и организации оценки на соответствие указанным требованиям (Версия 2.0.), разработанными Министерством труда и социальной защиты Российской Федерации.

1.2.Квалификационные требования устанавливаются в зависимости от категорий должностей муниципальной службы Еврейской автономной области в соответствии с реестром должностей муниципальной службы Еврейской автономной области.

1.3.Под квалификационными требованиями понимается система требований к профессиональным знаниям и навыкам, которым должен соответствовать муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в администрации муниципального района (далее - должность муниципальной службы).

2. Квалификационные требования к должностям муниципальной по уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки 
2.1. В число квалификационных требований службы высших, главных и ведущих групп должностей муниципальной службы входит наличие высшего образования.

2.2. В число квалификационных требований к должностям муниципальной службы старших и младших групп должностей муниципальной службы входит наличие среднего профессионального образования.

2.3. По должностям муниципальной службы устанавливаются следующие квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:

- высшие должности муниципальной службы - стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки  не менее пяти лет;

- главные должности муниципальной службы - стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет;

- ведущие должности муниципальной службы - стаж муниципальной не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет;

-старшие и младшие должности муниципальной службы - без предъявления требований к стажу.

3. Квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими

3.1. Общие квалификационные требования к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей  
муниципальными служащими
3.1.1. Общим квалификационным требованием к профессиональным знаниям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального района всех категорий и групп, является:

-знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

-знание основ Конституции Российской Федерации, федерального законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов субъекта Российской Федерации и муниципальных правовых актов муниципального района, соответствующих направлениям деятельности структурного подразделения администрации муниципального района применительно к исполнению должностных обязанностей;

-знание Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

-знание Федерального закона от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

-знание Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»;

-знание Федерального закона от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных»;

-знание Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

-знание Федерального закона от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- знание Федерального закона от 09.02.2009 № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

-знание основ федерального и областного законодательства, муниципальных нормативных правовых актов о муниципальной службе;

- знание основ государственного и муниципального управления;

-знание нормативных правовых актов, регламентирующих профессиональную служебную деятельность;

-знание Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Смидовичского муниципального района Еврейской автономной области;

-знание положения о структурном подразделении администрации муниципального района;

-знание норм делового общения, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства;

-знание порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных нормативных правовых актов;

-знание правил и норм охраны труда, техники безопасности и пожарной защиты;

-знание аппаратного и программного обеспечения (внутренние и периферийные устройства компьютера, их назначение и основные характеристики, программный принцип управления компьютером, виды программного обеспечения);

-знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

-знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности (внешние и внутренние угрозы в информационной сфере, методы обеспечения безопасности, понятие электронной подписи).

3.1.2.Общими квалификационными требованиями к профессиональным умениям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в администрации муниципального района всех категорий и групп, являются:

- умение владеть современными средствами, методами и технологией работы с информацией;

- умение работать с документами (составление, оформление, анализ, ведение и хранение документации и иные практические навыки работы с документами);

-навыки организации личного труда и планирования рабочего времени;

- навыки владения официально-деловым стилем современного русского языка;

- навыки делового общения;

-навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера (системный блок, устройства ввода-вывода информации, устройства хранения данных);

-навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет (глобальные и локальные сети, использование общих ресурсов, работа с файлами и принтерами в сети, глобальная сеть Интернет);

- навыки работы в операционной системе;

- навыки управления электронной почтой;

- навыки работы в текстовом редакторе;

- навыки работы с электронными таблицами;

- навыки подготовки презентаций;

-навыки использования графических объектов в электронных документах;

- навыки работы с базами данных.

3.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям

и навыкам, необходимым для исполнения должностных

обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности

муниципальной службы в администрации муниципального района

категории «руководители»

3.2.1.Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в администрации муниципального района категории «руководители» высшей, главной и ведущей групп должностей, должен:

-обладать профессиональными знаниями по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения администрации муниципального района;

-знать основы права, экономики, социально-политических аспектов развития общества;

- знать основы управления персоналом;

- знать документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Еврейской автономной области, муниципального района по профилю деятельности;

- знать порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных нормативных правовых актов;

- знать порядок прохождения муниципальной службы;

- знать правовые аспекты в области информационных технологий;

-знать программные документы и приоритеты государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий.

3.2.2.Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в администрации муниципального района категории «руководители» высшей, главной и ведущей групп должностей, должен иметь навыки:

-руководства, эффективного планирования, прогнозирования, координирования управленческой деятельности и контроля за ее выполнением;

- организации совместной деятельности с государственными органами и иными органами местного самоуправления;

- аналитической работы, системного подхода в решении задач;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений и осуществления контроля;

- ведения деловых переговоров, проведения совещаний, публичных выступлений;

- взаимодействия со средствами массовой информации;

-владения приемами межличностных отношений, мотивации подчиненных на выполнение поставленных задач, формирования эффективного взаимодействия в коллективе;

-делегирования полномочий подчиненным, умения ставить перед подчиненными достижимые задачи и оценивать  развитие сотрудников, оптимального использования потенциала подчиненных.

3.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям

и навыкам, необходимым для исполнения должностных

обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности

муниципальной службы в администрации муниципального района

категории «специалисты»

3.3.1.Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в администрации муниципального района категории «специалисты» ведущей, старшей групп должностей, должен:

- обладать профессиональными знаниями по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности в соответствии с установленными должностными обязанностями;

- знать порядок работы со служебной информацией;

- знать основы организации документооборота и работы со служебной информацией, документационного обеспечения структурного подразделения.

3.3.2.Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в администрации муниципального района категории «специалисты» ведущей, старшей групп должностей, должен иметь навыки:

-эффективного взаимодействия с представителями других государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами;

- аналитической работы по профилю деятельности и осуществления контроля;

- работы с различными источниками информации;

- систематизации и подготовки информационного материала;

- подготовки делового письма, текстов, выступлений, докладов, справок, отчетов и иных материалов по профилю деятельности;

- организаторской работы, подготовки мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

- ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки ответов на обращения организаций и граждан.

3.4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям

и навыкам, необходимым для исполнения должностных

обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности

муниципальной службы в администрации муниципального района

категории «обеспечивающие специалисты»

3.4.1.Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в администрации муниципального района категории «обеспечивающие специалисты» ведущей, старшей и младшей групп должностей, должен:

- обладать профессиональными знаниями по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения администрации муниципального района;

- знать предметную область деятельности.

3.4.2.Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы в администрации муниципального района категории «обеспечивающие специалисты» ведущей, старшей и младшей групп должностей, должен иметь навыки:

- систематизации и подготовки информационного материала;

- подготовки делового письма;

- организаторской работы, подготовки мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

- аналитической работы по профилю деятельности;

- системного подхода в решении задач;

- ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки ответов на обращения организаций и граждан.
