ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 29.10.2007 №339

О квалификационных требованиях к должностям муниципальной службы
В соответствии с Законом Хабаровского края от 25 июля 2007 г. №131 «О муниципальной службе в Хабаровском крае», в целях совершенствования работы по подбору и расстановке кадров, обеспечения высокого профессионального уровня муниципальных служащих городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Принять прилагаемые квалификационные требования к должностям муниципальной службы в администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре».

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава городского поселения

А.Р. Косинов

Приложение

к постановлению главы городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре»

от 29.10.2007 № 339

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

к должностям муниципальной службы в администрации городского поселения "Город Николаевск-на-Амуре"
1. Общие квалификационные требования к профессиональным

знаниям и навыкам муниципальных служащих
1.1. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих всех групп должностей, являются:

знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации применительно к исполнению должностных обязанностей;

знание Устава Хабаровского края, Закона Хабаровского края «О муниципальной службе в Хабаровском крае»;

знание краевых законов и иных нормативных правовых актов края применительно к исполнению должностных обязанностей;

знание Устава городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре», иных муниципальных правовых актов применительно к исполнению должностных обязанностей.

1.2. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих, являются:

навыки владения компьютерной и оргтехникой и необходимым программным обеспечением;

навыки владения официально-деловым стилем русского языка при ведении деловых переговоров;

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

организационные и коммуникативные навыки;

умение рационального планирования рабочего времени.

2. Квалификационные требования к профессиональному образованию муниципальных служащих 
2.1. Специальные профессиональные знания подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании в зависимости от группы должностей.

2.2. Для высшей, главной, ведущей групп должностей муниципальной службы необходимо наличие высшего профессионального образования, для старшей группы должностей муниципальной службы - наличие высшего профессионального либо среднего профессионального образования, а для младшей группы должностей - наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности по одной из специальностей:
	Наименование структурного подразделения, направление деятельности
	Перечень специальностей, необходимых для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих

	1
	2

	Заместитель главы администрации по строительству и жилищно-коммунальному хозяйству
	государственное и муниципальное управление, регионоведение, менеджмент организации, промышленная теплоэнергетика, теплогазоснабжение и вентиляция, водоснабжение и водоотведение, канализация, электрооборудование  и электрохозяйство предприятий, энергообеспечение предприятий, электроэнергетика, электроснабжение, экономика и управление на предприятии (по отраслям), городское строительство и хозяйство, правоохранительная деятельность, военные специальности в соответствии с направлениями деятельности, экспертиза и управление недвижимостью

	Заместитель главы администрации по социальным и общим вопросам
	государственное и муниципальное управление, регионоведение, менеджмент организации, юриспруденция, социальная работа, социально-культурная деятельность, педагогика, психология, связи с общественностью, управление персоналом

	Финансовый отдел
	финансы и кредит, бухгалтерский учет, анализ и аудит, налоги и налогообложение, экономика и управление на предприятии (по отраслям), государственное и муниципальное управление

	Отдел жизнеобеспечения населения
	промышленная теплоэнергетика, теплогазоснабжение и вентиляция, водоснабжение и водоотведение, канализация, электрооборудование  и электрохозяйство предприятий, энергообеспечение предприятий, электроэнергетика, электроснабжение, городское строительство и хозяйство,  экономика и управление на предприятии (по отраслям), государственное и муниципальное управление

	Ведущий специалист отдела жизнеобеспечения населения
	финансы и кредит, бухгалтерский учет, анализ и аудит, экономика и управление на предприятии (по отраслям), экономическая теория, экономика труда, национальная экономика, государственное и муниципальное управление

	Отдел жилищного хозяйства и благоустройства
	промышленная теплоэнергетика, теплогазоснабжение и вентиляция, водоснабжение и водоотведение, канализация, электрооборудование  и электрохозяйство предприятий, энергообеспечение предприятий, электроэнергетика, электроснабжение, городское строительство и хозяйство,  лесное и садово-парковое хозяйство, автомобильные дороги, экономика и управление на предприятии (по отраслям), государственное и муниципальное управление

	Организационно-контрольный отдел
	государственное и муниципальное управление, регионоведение, юриспруденция, журналистика, связи с общественностью, педагогика, социальная работа, социально-культурная деятельность, политология, психология, менеджмент организации, управление персоналом

	Начальник отдела по правовым и кадровым вопросам
	юриспруденция

	Специалист отдела по правовым и кадровым вопросам
	государственное и муниципальное управление, юриспруденция

	Отдел муниципальной собственности
	финансы и кредит, бухгалтерский учет, анализ и аудит, экономика и управление на предприятии (операции с недвижимым имуществом), юриспруденция, государственное и муниципальное управление, экспертиза и управление недвижимостью

	Жилищный отдел
	государственное и муниципальное управление, юриспруденция, педагогика, социальная работа, экономика и управление на предприятии, менеджмент организации, психология

	Отдел архитектуры, градостроительства и землепользования
	архитектура, промышленное и гражданское строительство, городское строительство и хозяйство, проектирование зданий, экспертиза и управление недвижимостью, землеустройство, земельный кадастр, городской кадастр

	Отдел бухгалтерского учета и отчетности
	бухгалтерский учет, анализ и аудит, финансы и кредит 

	Отдел по работе с собственниками жилья и размещению муниципального заказа
	финансы и кредит, бухгалтерский учет, анализ и аудит, экономика и управление на предприятии, государственное и муниципальное управление, юриспруденция

	Специалист по торговле
	товароведение и экспертиза товаров, управление качеством, коммерция (торговое дело), экономика и управление на предприятии (торговли), государственное и муниципальное управление


2.3. Вопрос о соответствии профессионального образования направлению деятельности муниципального служащего определяется при назначении гражданина на должность муниципальной службы, а также при включении в кадровый резерв.

2.4. В случае наличия профессионального образования,  по специальности не указанной в п.2.2. настоящих Требований комиссия по вопросам муниципальной службы при администрации городского поселения «Город Николаевск-на-Амуре» может дать заключение о соответствии имеющегося образования направлению деятельности муниципального служащего.

3. Квалификационные требования к стажу и опыту работы по специальности муниципальных служащих
3.1. Для высшей группы должностей муниципальной службы - стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее шести лет или не менее семи лет стажа работы по специальности.

3.2. Для главной группы должностей муниципальной службы - стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

3.3. Для ведущей группы должностей муниципальной службы - стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

3.4. Для старшей группы должностей муниципальной службы:

при наличии высшего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности - без предъявления требований к стажу;

при наличии среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности - стаж работы по специальности не менее трех лет.

3.5. Для младшей группы должностей муниципальной службы - без предъявления требований к стажу.

3.6. Стаж и опыт работы должен соответствовать тем специальностям, которые установлены в квалификационных требованиях к профессиональному образованию муниципальных служащих и (или) направлению деятельности муниципального служащего.

4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам 

муниципальных служащих
4.1. Квалификационными требованиями к профессиональным навыкам для высшей и главной групп должностей муниципальной службы являются навыки:

- организационно-распорядительной деятельности, стратегического планирования, координирования, организации и контроля за деятельностью курируемых структурных подразделений администрации городского поселения;

- принятия управленческих решений и контроля за их выполнением;

- нормотворческой деятельности;

- системного подхода в решении задач;

- аналитической работы;

- подготовки текстов статей, выступлений, докладов, интервью;

- проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам служебной деятельности;

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

- делегирования полномочий, распределения обязанностей между подчиненными, умения ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- ведения деловых переговоров.

4.2. Квалификационными требованиями к профессиональным навыкам для ведущей группы должностей муниципальной службы являются навыки:

- разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

- разработки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности;

- подготовки аналитического, информационного материала;

- систематизации документов, осуществления контроля за их исполнением;

- планирования рабочего времени и организации труда руководителя, составления и исполнения текущих и перспективных планов;

- подготовки текстов статей, выступлений, докладов, интервью;

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

- делегирования полномочий, распределения обязанностей между подчиненными, умения ставить перед подчиненными достижимые задачи;

- подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

- ведения деловых переговоров.

4.3. Квалификационными требованиями к профессиональным навыкам для старшей и младшей групп должностей муниципальной службы являются навыки организационного, информационного, документационного, финансового, экономического, хозяйственного или иного обеспечения деятельности органов местного самоуправления городского поселения, предприятий, организаций.

