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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ МЕЗЖЕНСКОЕ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от______________№_________


      д. долоцкое

 Об утверждении квалифика-

 ционных требований для заме-

 щения должностей муниципаль-

 ной службы в администрации 

 муниципального образования 

 Мезженское

Руководствуясь Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), законом Вологодской области от 09.10.2007 № 1663-OЗ «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области» (с последующими изменениями), протоколом заседания Правительственной комиссии по внедрению информационных технологий в деятельность государственных органов и органов местного самоуправления от 06.03.2012 № 4, администрация муниципального образования Мезженское ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Мезженское (прилагаются).

2. Признать утратившими силу следующие постановления администрации муниципального образования Мезженское:

-  19.12.2007 № 34 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Мезженское»;
- от 16.06.2011 № 52 «О внесении изменений в постановление администрации муниципального образования Мезженское от 19.12.2007 № 34».
3. Настоящее постановление вступает в силу с даты опубликования в информационном бюллетене «Информационный вестник муниципального образования Мезженское» и на официальном сайте Устюженского муниципального района.
Глава муниципального 
образования Мезженское                                             Т.Ю.Комарова
Приложение

к постановлению администрации муниципального образования

от __________________ № _____

Квалификационные требования 

для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Мезженское
1. Требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности:
1.1. Для главной группы должностей муниципальной службы - наличие высшего профессионального образования, а также не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

1.2. Для ведущей группы должностей муниципальной службы - наличие высшего профессионального образования, а также не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее трех лет стажа работы по специальности;

1.3. Для старшей группы должностей муниципальной службы - наличие высшего профессионального образования или среднего профессионального образования, без предъявления требований к стажу;

1.4. Для младшей группы должностей муниципальной службы - наличие среднего профессионального образования, без предъявления требований к стажу.

2. Требования к профессиональным знаниям:
2.1. Для главной группы должностей муниципальной службы знания: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Вологодской области, муниципальных правовых актов, необходимых для исполнения должностных обязанностей и полномочий, Устава муниципального образования Мезженское, должностной инструкции;

законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Вологодской области (в том числе Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с последующими изменениями), закона Вологодской области от 9 октября 2007 года N 1663-ОЗ "О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы" (с последующими изменениями), Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" (с последующими изменениями);

правил деловой этики, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;
правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий; программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий; правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; основ проектного управления;
2.2. Для ведущей, старшей и младшей групп должностей муниципальной службы знания: 
Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, нормативных правовых актов Вологодской области, муниципальных правовых актов, необходимых для исполнения должностных обязанностей и полномочий, Устава муниципального образования Мезженское, должностной инструкции;

законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Вологодской области (в том числе Федерального закона от 2 марта 2007 года N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" (с последующими изменениями), закона Вологодской области от 9 октября 2007 года N 1663-ОЗ "О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы" (с последующими изменениями), Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", Федерального закона от 27 июля 2006 года N 152-ФЗ "О персональных данных" (с последующими изменениями);

правил деловой этики, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
3.Требования к профессиональным навыкам:

3.1 . Для главной группы должностей муниципальной службы навыки:
руководящей работы, оперативного принятия и реализации управленческих решений, постановки, организации и обеспечения выполнения задач подчиненными, ведения деловых переговоров, публичного выступления, владения конструктивной критикой, учета мнения коллег и подчиненных, подбора и расстановки кадров, анализа и прогнозирования, организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, организациями, составления текстов нормативного правового характера, планирования организации работы, написания деловых писем,  адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, работы с людьми по недопущению личностных конфликтов и усилению мотивации подчиненных, дипломатические навыки, навыки стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных, работы с системами управления проектами;
3.2 . Для ведущей группы должностей муниципальной службы навыки:

реализации управленческих решений, работы в сфере, соответствующей направлению деятельности органа местного самоуправления, организации и обеспечения выполнения поставленных руководителем задач, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, планирования работы, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов к решению возникающих проблем, эффективного сотрудничества с коллегами, использования их опыта и мнения, систематизации информации, работы со служебными документами, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
3.3. Для старшей группы должностей муниципальной службы навыки:
организации и обеспечения выполнения поставленных руководителем задач, планирования работы, организационной или аналитической работы, эффективного сотрудничества с коллегами, использования их опыта и мнения, систематизации информации, работы со служебными документами, подготовки деловой корреспонденции, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
3.4. Для младшей группы должностей муниципальной службы навыки:
обеспечения выполнения задач и функций органа местного самоуправления по организационному, информационному, документационному, хозяйственному и иному обеспечению его деятельности, планирования работы, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации и подготовки информации, работы со служебными документами, подготовки деловой корреспонденции, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
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