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ПОСТАНОВЛЕНИЕ
администрации Путинского сельского поселения
Верещагинского района Пермского края

27.03.2017                                                                                                                 № 34

Об утверждении положения о квалификационных 
требованиях для замещения должностей муниципальной 
службы в Администрации Путинского сельского поселения

В соответствии с Федеральным законом от 30.06.2016 года № 224-ФЗ «О внесении изменений в Федеральный закон «О государственной гражданской службе Российской Федерации» и частью 2 статьи 9 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Пермского края от 4 мая 2008 года № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае», в целях установления соответствия уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы, руководствуясь Уставом Администрации Путинского сельского поселения Верещагинского муниципального района Пермского края, 
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить Положение о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Путинского сельского поселения Верещагинского района Пермского края (приложение 1).
2. Утвердить Перечень специализаций муниципальных должностей муниципальной службы и требований к уровню профессионального образования муниципальных служащих, необходимых для исполнения обязанностей по муниципальным должностям муниципальной службы администрации Путинского сельского поселения  (приложение 2).
3. Постановление администрации Путинского сельского поселения от 08.09.2011 года № 95 «О перечне специализаций и требований к профессиональному образованию муниципальных служащих, необходимых для исполнения обязанностей по муниципальным должностям муниципальной службы в Путинском сельском поселении» и постановление администрации Путинского сельского поселения от 19.04.2016 года № 34 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации от 08.09.2011 года № 95» считать утратившими силу.
4. Ведущему специалисту по общим вопросам и делопроизводству Носковой О.С. ознакомить муниципальных служащих администрации Путинского сельского поселения с настоящим постановлением и внести соответствующие изменения (при необходимости) в должностные инструкции муниципальных служащих.
5. Настоящее постановление вступает в силу с момента его обнародования путем размещения в подписках, находящихся в библиотеках с.Путино и п.Бородулино, на официальном Интернет – сайте Верещагинского муниципального района Пермского края: http://www.veradm.ru/in/md/org?cun=301208.
6. Контроль  за исполнением  настоящего  Постановления оставляю за собой.


Глава сельского поселения – глава 
администрации Путинского сельского поселения                                   Л.М. Обухов

















































Приложение 1
к постановлению администрации 
Путинского сельского поселения 
от 27.03.2017 года  № 34


ПОЛОЖЕНИЕ 
О КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЯХ ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В АДМИНИСТРАЦИИ ПУТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

1. Общие положения
	1.1. Положение «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Администрации Путинского сельского поселения» (далее – Положение) разработано в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Пермского края от 4 мая 2008 года № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае», Законом Пермского края от 02 декабря 2016 года № 21-ПК «О внесении изменений в отдельные законы Пермского края», в целях установления квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Путинского сельского поселения Верещагинского района Пермского края.
1.2. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам устанавливаются в зависимости от групп должностей муниципальной службы.
1.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, включаются в должностные инструкции муниципальных служащих Администрации Путинского сельского поселения.

2. Общие квалификационные требования
к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих,
замещающих должности муниципальной службы

2.1. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:
1) знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Пермского края и иных нормативных актов Пермского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
2) знание законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Пермского края, муниципальных правовых актов о муниципальной службе в Администрации Путинского сельского поселения;
3) знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Пермского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления Администрации Путинского сельского поселения;
4) знание положения об Администрации Путинского сельского поселения, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;
5) навыки работы в специализированных информационных системах, в том числе в федеральной государственной информационной системе «Единый портал государственных и муниципальных услуг (функций)», «Единая система идентификации и аутентификации в инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг в электронной форме», Системе межведомственного электронного взаимодействия»;
5) знание правил делового этикета;
6) знание правил служебного распорядка;
7) знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления.
2.2. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:
1) организация личного труда и планирования рабочего времени;
2) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;
3) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
4) владение оргтехникой и средствами коммуникации;
5) владение официально-деловым стилем современного русского языка;
6) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

3. Квалификационные требования 
к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности

Для замещения должностей муниципальной службы в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности:
1) для высшей группы должностей муниципальной службы – наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры, наличие стажа муниципальной службы не менее 4-х лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее 5-ти лет;
2) для главной группы должностей муниципальной службы – наличие высшего образования, наличие стажа муниципальной службы не менее 2-х лет или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее 3-х лет;
3) для ведущей группы должностей муниципальной службы – наличие высшего образования, наличие стажа муниципальной службы не менее одного года или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее 2-х лет или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности, направлению подготовки не менее 5-ти лет (за исключением лиц, замещающих руководящие должности в данной группе должностей);
4) для старшей группы должностей муниципальной службы – наличие высшего образования без предъявления требований к стажу или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности, направлению подготовки не менее 3-х лет;
5) для младшей группы должностей муниципальной службы – наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу;
6) для замещения должностей муниципальной службы советник (консультант), помощник, референт, пресс-секретарь на условиях срочного трудового договора требования к стажу могут не предъявляться.
Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливается квалификационное требование к стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей муниципальной службы ведущей группы должностей муниципальной службы – не менее одного года стажа работы по специальности, направлению подготовки.

4. Квалификационные требования
к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих,
замещающих высшие и главные должности муниципальной службы

4.1. К муниципальным служащим, замещающим высшие и главные должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих:
4.1.1. Муниципальные служащие, замещающие высшие и главные должности муниципальной службы, должны знать:
а) основы государственного и муниципального управления;
б) основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;
в) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
г) основы управления персоналом.
4.1.2. Муниципальные служащие, замещающие высшие и главные должности муниципальной службы, должны иметь навыки:
а) стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности;
б) организационной работы;
в) системного подхода к решению задач;
г) оперативного принятия и реализации управленческих решений;
д) осуществления контроля исполнения поручений;
е) ведения деловых переговоров;
ж) разрешения конфликтов;
з) проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам служебной деятельности;
и) организации и ведения личного приема граждан;
к) взаимодействия со средствами массовой информации;
л) формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;
м) делегирования полномочий подчиненным;
н) руководства персоналом органа местного самоуправления, его отраслевого (функционального) или территориального органа, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи его деятельности, распределять обязанности между муниципальными служащими, принимать конструктивные решения и нести ответственность за их реализацию, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, оптимально использовать потенциальные возможности персонала, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;
о) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

5. Квалификационные требования к профессиональным
знаниям и навыкам муниципальных служащих, замещающих
ведущие и старшие должности муниципальной службы

5.1. К муниципальным служащим, замещающим ведущие и старшие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:
5.1.1. Муниципальные служащие, замещающие ведущие и старшие должности муниципальной службы, должны знать:
а) задачи и функции органов местного самоуправления;
б) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
в) основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления.
5.1.2. Муниципальные служащие, замещающие ведущие и старшие должности муниципальной службы, должны иметь навыки:
а) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;
б) применения специальных знаний предметной области деятельности;
в) организационной работы;
г) системного подхода к решению задач;
д) консультирования;
е) работы с различными источниками информации;
ж) нормотворческой деятельности;
з) систематизации и подготовки информационных материалов;
и) ведения деловых переговоров;
к) публичных выступлений;
л) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

 6. Квалификационные требования
к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих,
замещающих младшие должности муниципальной службы

6.1. К муниципальным служащим, замещающим младшие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:
6.1.1. Муниципальные служащие, замещающие младшие должности муниципальной службы, 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 сфер деятельности органов местного самоуправления.
6.1.2. Муниципальные служащие, замещающие младшие должности муниципальной службы, должны иметь навыки:
а) планирования служебной деятельности;
б) обеспечения выполнения задач;
в) подготовки информационных материалов;
г) финансового, хозяйственного и иного обеспечения должности муниципального органа;
д) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
е) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.









Приложение 2
к постановлению администрации 
Путинского сельского поселения 
от 27.03.2017 года  № 34

[bookmark: P104]ПЕРЕЧЕНЬ
специализаций муниципальных должностей муниципальной службы и требований к уровню профессионального образования муниципальных служащих, необходимых для исполнения обязанностей по муниципальным должностям муниципальной службы Администрации Путинского сельского поселения 


	Наименование 
муниципальной 
должности   
	Группа    
муниципальных
должностей  
	Требования к уровню    
профессионального     
образования        
	Специальность  
по муниципальной
должности    
	Специализация    
по муниципальной  
должности      
	Образование,   
считающееся    
равноценным    

	Помощник главы администрации
	Ведущая     
муниципальная
должность    
	Наличие высшего образования, наличие стажа муниципальной службы не менее одного года или стажа работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности, направление подготовки не менее пяти лет (за исключением лиц, замещающих руководящие должности в данной группе должностей).
	Государственное 
и муниципальное 
управление.     
Юриспруденция.  
Экономика.      
Связи с         
общественностью.
Документационное
обеспечение     
	Информационно-      
документационное    
обеспечение.                      
Муниципальная служба
и кадровая политика.
Правовое обеспечение
муниципальной       
службы.             
Менеджмент          
организации         
	Высшее, среднее   
профессиональное  
образование -     
педагогическое    
(филолог),        
юридическое,      
документоведение, 
государственное   
и муниципальное   
управление        

	Главный          
специалист    
по экономике и финансам        
	Старшая      
муниципальная
должность    
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.
	Государственное 
и муниципальное 
управление.     
Финансы и       
кредит.         
Бухгалтерский   
учет, анализ и  
аудит.          
Финансовый      
менеджмент.     
Экономика       
	Управление          
финансами,          
финансовая          
система и бюджетная 
политика поселения     
	Высшее, среднее   
профессиональное  
образование - по  
специальностям экономики и финансов,         
бухучету, аудиту  
и менеджменту     

	Ведущий     
специалист    
(главный бухгалтер)        
	Старшая      
муниципальная
должность    
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.
	Финансы и       
кредит,         
бухгалтерский   
учет и аудит,   
финансовый      
менеджмент      
	Организация учета и 
отчетности,         
бухгалтерский учет, 
налогообложение,    
оплата труда,       
автоматизация       
бухгалтерского учета
	Высшее, среднее   
профессиональное  
образование - по  
финансам,         
бухучету, аудиту  
и менеджменту     

	Ведущий     
специалист    
по имуществу  и землеустройству    
	Старшая      
муниципальная
должность    
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.
	Государственное 
и муниципальное 
управление.     
Юриспруденция.  
Экономика и     
управление на   
предприятии.    
Менеджмент      
организации     
	Управление и        
контроль за         
объектами           
муниципальной       
собственности,      
управление          
земельными          
ресурсами           
	Высшее, среднее   
профессиональное  
образование по    
экономическим     
специальностям,   
землеустройству,  
строительство и   
эксплуатация      
зданий и          
сооружений,       
юридическое       

	Ведущий       
специалист  по общим 
вопросам и делопроизводству  
 
	Старшая      
муниципальная
должность    
	Наличие высшего образования без предъявления требований к стажу или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.
	Государственное 
и муниципальное 
управление      
	Информационно-      
документационное    
обеспечение.        
Архивная работа.
Муниципальная       
служба и кадровая   
политика.
Правоведение 
                 
	Высшее, среднее   
профессиональное  
образование -     
педагогическое    
(филолог),        
юридическое,      
документоведение, 
государственное   
и муниципальное   
управление        

	Специалист    
(юрист)        
	Младшая     
муниципальная
должность    
	Наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу.
	Государственное 
и муниципальное 
управление.     
Юриспруденция   
	Правовая экспертиза 
нормативно-правовых 
актов и иных        
документов          
исполнительного     
органа местного     
самоуправления,     
судебная защита     
интересов           
исполнительного     
органа местного     
самоуправления      
	Среднее профессиональное
образование либо  
среднее           
профессиональное  
по специальности  
"Правоведение"    

	Специалист    
по общим вопросам     
	Младшая      
муниципальная
должность    
	Наличие среднего профессионального образования без предъявления требований к стажу.
	Государственное 
и муниципальное 
управление     
   
	Правоведение.       
Информационно-      
документационное    
обеспечение        

	Среднее           
профессиональное  
образование -     
юридическое,      
государственное   
и муниципальное   
управление,       
документоведение  
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