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АДМИНИСТРАЦИЯ   БЕЛОКАЛИТВИНСКОГО   РАЙОНА   

 ПОСТАНОВЛЕНИЕ

27 сентября 2010 года                                                                                     № 971                         

                                                        г. Белая Калитва

Об утверждении квалификационных требований, предъявляемых для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Белокалитвинского района
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", статьей 5 Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС "О муниципальной службе в Ростовской области" постановляю

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить квалификационные требования, предъявляемые для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Белокалитвинского района (далее по тексту – квалификационные требования) согласно приложению.

2.
Организацию прохождения муниципальной службы и замещения должностей муниципальной службы осуществлять в соответствии с утвержденными квалификационными требованиями.

4.
Общему отделу Администрации района (Воронин Ю.Г.) ознакомить муниципальных служащих Администрации Белокалитвинского района с квалификационными требованиями, утвержденными настоящим постановлением.

5.
Руководителям структурных подразделений Администрации Белокалитвинского района включать квалификационные требования, утвержденные настоящим постановлением, в должностные инструкции муниципальных служащих с конкретизацией отдельных положений в отношении требований к профессиональным знаниям и навыкам с учетом специфики выполнения структурными подразделениями задач и функций.
6.
Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
7.
Контроль за исполнением постановления возложить на управляющего делами Администрации района А.С. Салюка

Глава  района         

                А.П. Овчаров

Верно:

Управляющий делами 



                


А.С. Салюк

	
	Приложение 
к постановлению Администрации Белокалитвинского района 

от 27.09.2010 № 971


Квалификационные требования, 
предъявляемые для замещения должностей муниципальной службы 
в Администрации Белокалитвинского района
1. Общие положения
1.1.
Квалификационные требования устанавливаются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей (далее - квалификационные требования) для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Белокалитвинского района.
1.2.
Квалификационные требования к должностям муниципальной службы устанавливаются в соответствии с группами должностей муниципальной службы.
2. Квалификационные требования для замещения 
высших должностей муниципальной службы
2.1. К уровню профессионального образования: высшее профессиональное образовании.
2.2. К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности – стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее пяти лет или стаж работы по специальности не менее шести лет.
2.3.
К профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования "Белокалитвинский район", а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ управления и организации труда и делопроизводства, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации района, порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну.
2.4.
К профессиональным навыкам:

-
профессиональные навыки руководства подчиненными структурными подразделениями; 
-
оперативного принятия и реализации управленческих решений; 
-
взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями; 
-
разработки перспективных планов и стратегии деятельности курируемых направлений;

-
нормотворческой деятельности; 
-
планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 
-
стимулирования достижения результатов; 
-
ведения деловых переговоров; 
-
публичного выступления; 
-
учета мнения коллег и подчиненных; 
-
подбора и расстановки кадров; 
-
делегирования полномочий; 
-
пользования оргтехникой и программными продуктами; 
-
редактирования документации; 
-
своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

3. Квалификационные требования

для замещения главных должностей муниципальной службы

3.1. К уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование.
3.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности: стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

3.3. К профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования "Белокалитвинский район", а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ управления и организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации района, основ делопроизводства.

3.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- руководства подчиненным подразделением; 
-
планирования, координации работы и контроля за деятельностью подразделения;

-
разработки перспективных планов развития по направлениям управленческой деятельности, сложных программ, инструкций;

-
выполнения поставленных руководителем задач; 
-
оперативной реализации управленческих решений; 
-
ведения деловых переговоров; 
-
взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями; 
-
планирования работы; 
-
пользования оргтехникой и программными продуктами; 
-
качественной подготовки соответствующих документов.
4. Квалификационные требования

для замещения ведущих должностей муниципальной службы

4.1. К уровню профессионального образования:  высшее профессиональное образование.
4.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности: стаж муниципальной или государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

4.3. К профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования "Белокалитвинский район", а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации района, основ делопроизводства.

4.4. К профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

- профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения или отраслевого (функционального) органа; 
-
подготовки проектов муниципальных правовых актов; 
-
выполнения поручений непосредственного руководителя; 
-
взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;
-
обеспечения подготовки эффективных управленческих решений; 
-
эффективного планирования рабочего (служебного) времени; 
-
анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; 
-
выполнения работ, имеющих комплексный характер, связанных с многообразием вариантов и решений, охватывающих весь круг вопросов, относящихся к деятельности подразделения;

-
использования опыта и мнения коллег; 
-
пользования оргтехникой и программными продуктами.

5. Квалификационные требования

для замещения старших должностей муниципальной службы

5.1. К уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование.
5.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности: нет.

5.3. К профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования "Белокалитвинский район", а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Ростовской области, муниципальных нормативных правовых 
актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации района, основ делопроизводства.

5.4. К профессиональным навыкам:
-
профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности подразделения;
-
подготовки проектов муниципальных правовых актов;
-
выполнения особо сложных работ по одному из направлений деятельности подразделения; 
-
выполнения поручений непосредственного руководителя; 
-
эффективного планирования рабочего (служебного) времени;
-
методического руководства группой специалистов; 
-
использования опыта и мнения коллег; 
-
пользования оргтехникой и программными продуктами.
6. Квалификационные требования

для замещения младших должностей муниципальной службы

6.1. К уровню профессионального образования: высшее или среднее профессиональное образование.

6.2. К стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности: нет.

6.3. К профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Устава Ростовской области, Устава муниципального образования "Белокалитвинский район", а также нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации района, основ делопроизводства.

6.4. К профессиональным навыкам:
- реализации управленческих решений; 
-
выполнения сложных работ  и работ повышенной сложности, требующих аналитической деятельности в процессе подготовки решений;

-
выполнения информационно-технических работ, связанных с анализом и учетом всех элементов подготовки решений;

-
исполнительской дисциплины; 
-
пользования оргтехникой и программными продуктами; 
-
подготовки деловой корреспонденции.

7. Квалификационные требования 
к повышению профессионального образования
7.1.
Муниципальный служащий по профилю своей деятельности должен систематически повышать свое профессиональное образование, которое включает: профессиональную переподготовку, повышение квалификации и стажировку.

7.2.
Повышением квалификации муниципальных служащих является обновление знаний и совершенствование навыков муниципальных служащих, имеющих профессиональное образование, в связи с повышением требований к уровню их квалификации и необходимостью освоения ими новых способов решения профессиональных задач.

7.3.
Основанием для направления муниципального служащего на профессиональную переподготовку, повышение квалификации или стажировку являются:

- назначение муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в порядке должностного роста на конкурсной основе;

- включение муниципального служащего в кадровый резерв на конкурсной основе;

- результаты аттестации муниципального служащего.

Управляющий делами 
                        

А.С. Салюк
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