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	АДМИНИСТРАЦИЯ ЩЕРБИНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЩЕРБИНОВСКОГО  РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	от  26.07.2012
	№ 56

	поселок Щербиновский

	


О квалификационных требованиях к ведущим и младшим должностям муниципальной службы   в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района

В целях обеспечения высокого профессионального уровня муниципальных служащих, замещающих ведущие и младшие должности муниципальной службы в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района,  в соответствии с  частью 2 статьи 9 Федерального закона  от   02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», частью 2 статьи 7 Закона Краснодарского  края   от 08 июня  2007 года              № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», Законом Краснодарского края от 08 июня 2007 года № 1243-КЗ «О Реестре муниципальных должностей и Реестре должностей муниципальной службы 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», Уставом  Щербиновского сельского поселения Щербиновского района                                       п о с т а н о в л я ю:

1. Установить квалификационные требования к направлению и квалификации профессионального образования, минимальному стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности  по ведущим и младшим должностям муниципальной службы в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района                            (приложение № 1).

2. Установить квалификационные  требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения обязанностей                            по ведущим  и младшим должностям муниципальной службы                                     в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района                     (приложение № 2).

3. Руководителям структурных подразделений администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района                             привести должностные инструкции муниципальных служащих  в соответствие с утвержденными квалификационными требованиями  по ведущим и младшим   должностям муниципальной службы  в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района в 30-дневный срок со дня официального опубликования настоящего постановления.  
4. Признать утратившими силу:

постановление главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 8 октября 2008 года №51 «Об утверждении  квалификационных требований по ведущим и младшим должностям муниципальной службы в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района»;

постановление администрации Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 13 июля 2009 года №84 «О внесении изменений в постановление главы Щербиновского сельского поселения Щербиновского района от 08 октября 2008 года №51 «Об утверждении  квалификационных требований по ведущим и младшим должностям муниципальной службы в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района».
5. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
6. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
Глава
Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к постановлению администрации

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

от 26.07.2012 № 56

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

к направлению и квалификации  профессионального образования, минимальному стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы  по специальности по ведущим и младшим должностям  муниципальной службы в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района

	№

п/п
	Наименование должности
	Квалификационные требования

	
	
	уровень профессионального образования
	направление
	квалификация
	стаж (опыт) работы 

	
	Ведущая муниципальная должность

	1.
	Начальник

 отдела по общим 

и юридическим

 вопросам
	высшее профессиональное образование по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности
	«Гуманитарные и 

социальные науки»

юриспруденция

юриспруденция

правоведение

государственное и муниципальное управление

документоведение  и документационное обеспечение управления

«Образование и педагогика»

«Социальные науки»

Социология 


	юрист

бакалавр

юриспруденции

магистр

юриспруденции

юрист

менеджер

документовед

бакалавр педагогики

магистр педагогики

преподаватель

учитель

(по специальностям)

бакалавр социологии

магистр социологии

социолог

преподаватель социологии
	стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года или стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет;

требования к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются к выпускнику очной формы обучения образовательных учреждений высшего профессионального образования в случаях, установленных законодательством



	2.
	Начальник
 финансового отдела
	высшее профессиональное образование по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности
	«Экономика и управление»

финансы и кредит

прикладная информатика в экономике

бухгалтерский учет, анализ и аудит

экономика и управление на предприятии

(по отраслям)

мировая экономика

налоги и налогообложение

государственное и муниципальное управление


	экономист

информатик-экономист

экономист

экономист-менеджер

экономист

экономист

специалист по налогообложению

менеджер


	стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее одного года или стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет; требования к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются к выпускнику очной формы обучения образовательных учреждений высшего профессионального образования в случаях, установленных законодательством



	
	Младшая муниципальная должность 

	1.
	Специалист I категории
	среднее профессиональное образование по профилю замещаемой должности
	
	
	требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.




Глава 

Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                                                                                           Д.А.Ченокалов

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к постановлению администрации

Щербиновского сельского поселения

Щербиновского района

от 26.07.2012 №56

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ

к профессиональным знаниям и навыкам,

необходимым  для исполнения обязанностей по ведущим

и младшим  должностям муниципальной  службы 

в Щербиновском сельском поселении Щербиновского района
1. Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям муниципальных служащих для замещения ведущих и младших должностей муниципальной службы:

1) знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Краснодарского края, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;

3) знание законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края о противодействии коррупции;

4) знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

5) знание устава муниципального образования;

6) знание положения об органе либо структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

7) знание правил служебного распорядка;

8) знание норм охраны труда и противопожарной защиты;

9) знание правил делового этикета;

10) знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;

11) знания в области информационно-коммуникационных технологий:

а) аппаратное и программное обеспечение;
б) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных   технологий   в   государственных   органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

в) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
2. Общие квалификационные требования к профессиональным навыкам муниципальных служащих для замещения ведущих и младших должностей муниципальной службы:

1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2) владение информационно-коммуникационными технологиями:

а) работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

б) работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
в) работа в операционной системе;

г) управление электронной почтой;

д) работа в текстовом редакторе;

е) работа с электронными таблицами;

ж) подготовка презентаций;

з) использование графических объектов в электронных документах;
и) работа с базами данных;
3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

4) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам для  замещения ведущих должностей муниципальной службы:

1) муниципальные служащие должны знать:

а) задачи и функции органов местного самоуправления;

б) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

в) основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления;

2) муниципальные служащие должны иметь навыки:

а) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

б) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

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

г) системного подхода к решению задач;

д) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

е) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

ж) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;

з) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

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

к) построения межличностных отношений;

л) ведения деловых переговоров.

4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам для  замещения младших  должностей муниципальной службы:

1) муниципальные служащие должны знать:

а) задачи и функции органов местного самоуправления;

б) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

в) основы информационного, финансового и документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления;

2) муниципальные служащие должны иметь навыки:

а) планирования служебной деятельности;

б) систематизации и подготовки информационных материалов;

в) финансового, хозяйственного и иного обеспечения деятельности муниципального органа;

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

д) эффективного межличностного взаимодействия.

Глава
Щербиновского сельского поселения 

Щербиновского района                                                                       Д.А.Ченокалов
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