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Российская Федерация

Республика Карелия

МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ

«МЕДВЕЖЬЕГОРСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ РАЙОН»
АДМИНИСТРАЦИЯ ПИНДУШСКОГО

ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
17 мая 2012 года № 48                                                              
п. Пиндуши
О внесении изменений в квалификационные требования 

к образованию, профессиональным знаниям и 

навыкам муниципальных служащих органов 

местного самоуправления «Пиндушское городское поселение»,

утвержденные Постановлением Администрации

Пиндушского городского поселения от 12.11.2007 года № 40.
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 г. №  25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Карелия от 24.07.2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия», Протоколом заседания Правительственной комиссии по внедрению информационных технологий в деятельность государственных органов и органов местного самоуправления от 06.03.2012 года № 4, руководствуясь Уставом Пиндушского городского поселения, администрация Пиндушского городского поселения

ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Внести изменения и дополнения в квалификационные требования к образованию, профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих органов местного самоуправления «Пиндушское городское поселение», утвержденные Постановлением Администрации Пиндушского городского поселения от 12.11.2007 года № 40, изложив их в новой редакции (прилагается).
2. Организационному отделу администрации Пиндушского городского поселения привести должностные инструкции муниципальных служащих в соответствие с настоящим Постановлением.

3. Настоящее Постановление подлежит опубликованию (обнародованию).
Глава Пиндушского 

городского поселения




                               В.Ф. Ефимов
УТВЕРЖДЕНЫ

Постановлением администрации Пиндушского городского поселения

от 17 мая 2012 года  № 48

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к образованию, профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих  органов местного самоуправления муниципального образования «Пиндушское городское поселение»

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Соответствие квалификационным требованиям является необходимым условием для поступления на муниципальную службу, для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Пиндушского городского поселения. Квалификационные требования являются неотъемлемой частью системы аттестации муниципальных служащих и включаются в их должностные инструкции.

2. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы представляют собой требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы.

II. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВЫСШИХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование.

2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности: наличие стажа муниципальной службы и (или) государственной службы не менее шести лет либо стажа работы по специальности не менее семи лет, либо высшее профессиональное образование и исполнение полномочий не менее одного срока, установленного Уставом Пиндушского городского поселения, на постоянной или непостоянной основе лица, замещающего муниципальную должность и наделенного исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления.

3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам: знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Республики Карелия, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Пиндушского городского поселения, иных нормативных правовых актов Пиндушского городского поселения.

Знания структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, основ экономики, организации труда, методов управления аппаратом органа местного самоуправления; правил делового этикета, порядка работы со  служебной информацией; основ делопроизводства.

Навыки организации и планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, а также навыки координирования управленческой деятельности, оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров и публичного выступления. Владение навыками конструктивной критики. Владение красноречием, навыками делового письма, умение эффективно и              
последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими органами государственной  власти Российской Федерации и Республики Карелия; муниципальными образованиями и органами местного самоуправления, населением. Умение разрабатывать план конкретных действий; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; стимулирование достижения результатов. Умение контролировать и анализировать. Эффективно планировать работу, подбирать сотрудников, умение создавать команду и правильно использовать эффект от командной работы. Умение создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), делегировать полномочия подчиненным, умение приказывать, быть требовательным, энергичным, настойчивым; умение помогать в работе. Умение принимать советы подчиненных и других коллег по работе, быть способным признать свою неправоту. Умение ставить перед подчиненными достижимые задачи. Умение подчинять тактические цели стратегическим. Умение оперативно принимать и реализовывать решения, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению проблем. Умение советоваться с коллективом, не допускать личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками, коллегами и вышестоящими органами. 

Навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентации, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

Знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области  обеспечения  информационной безопасности.

III. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ГЛАВНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование.

2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности: наличие стажа муниципальной службы и (или) государственной службы не менее четырех лет либо стажа работы по специальности не менее пяти лет, либо высшее профессиональное образование и исполнение полномочий не менее одного срока, установленного Уставом Пиндушского городского поселения, на постоянной или непостоянной основе лица, замещающего муниципальную должность и наделенного исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления, при отсутствии претендентов на замещение главных должностей муниципальной службы, соответствующих предъявляемым к ним требованиям к образованию и стажу муниципальной и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности – среднее профессиональное образование и стаж муниципальной службы и (или) государственной службы не менее десяти лет.

3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам: знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Республики Карелия, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Пиндушского городского поселения, иных нормативных правовых актов Пиндушского городского поселения.

Знания структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, основ экономики, организации труда, методов управления аппаратом органа местного самоуправления; правил делового этикета, порядка работы со  служебной информацией; основ делопроизводства.

Навыки организации и планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, а также навыки координирования управленческой деятельности, оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров и публичного выступления. Владение навыками конструктивной критики. Владение красноречием, навыками делового письма, умение эффективно и              
последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими органами государственной  власти Российской Федерации и Республики Карелия; муниципальными образованиями и органами местного самоуправления, населением. Умение разрабатывать план конкретных действий; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; стимулирование достижения результатов. Умение контролировать и анализировать. Эффективно планировать работу, подбирать сотрудников, умение создавать команду и правильно использовать эффект от командной работы. Умение создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), делегировать полномочия подчиненным, умение приказывать, быть требовательным, энергичным, настойчивым; умение помогать в работе. Умение принимать советы подчиненных и других коллег по работе, быть способным признать свою неправоту. Умение ставить перед подчиненными достижимые задачи. Умение подчинять тактические цели стратегическим. Умение оперативно принимать и реализовывать решения, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению проблем. Умение советоваться с коллективом, не допускать личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками, коллегами и вышестоящими органами.

Навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентации, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

Знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области  обеспечения  информационной безопасности.
IV. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ВЕДУЩИХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование.

2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности: наличие стажа муниципальной службы и (или) государственной службы не менее двух лет либо стажа работы по специальности не менее четырех лет, либо высшее профессиональное образование и исполнение полномочий не менее одного срока, установленного Уставом Пиндушского городского поселения, на постоянной или непостоянной основе лица, замещающего муниципальную должность и наделенного исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления, при отсутствии претендентов на замещение ведущих должностей муниципальной службы, соответствующих предъявляемым к ним требованиям к образованию и стажу муниципальной и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности – среднее профессиональное образование и стаж муниципальной службы и (или) государственной службы не менее пяти лет.

3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам: знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Республики Карелия, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Пиндушского городского поселения, иных нормативных правовых актов Пиндушского городского поселения.

Знания структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, основ экономики, организации труда, методов управления аппаратом органа местного самоуправления; правил делового этикета, порядка работы со  служебной информацией, порядка работы с обращениями граждан, основ делопроизводства.

Навыки организации и планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров и публичного выступления. Владение навыками конструктивной критики. Владение красноречием, навыками делового письма, умение эффективно и              
последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими органами государственной  власти Российской Федерации и Республики Карелия; муниципальными образованиями и органами местного самоуправления, населением. Умение разрабатывать план конкретных действий, Владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирование достижения результатов. Умение контролировать и анализировать. Эффективно планировать работу, умение создавать команду и правильно использовать эффект от командной работы. Умение создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), делегировать полномочия подчиненным, умение помогать в работе. Умение принимать советы подчиненных и других коллег по работе, быть способным признать свою неправоту. Умение ставить перед подчиненными достижимые задачи. Умение оперативно принимать и реализовывать решения, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению проблем. Умение советоваться с коллективом, не допускать личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками, коллегами и вышестоящими органами.

Навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентации, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

Знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области  обеспечения  информационной безопасности.

V. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ СТАРШИХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее профессиональное образование.

2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности: без предъявления требований к стажу муниципальной службы и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности.

При отсутствии претендентов на замещение старших должностей муниципальной службы, соответствующих предъявляемым к ним требованиям к образованию, - среднее профессиональное образование и стаж муниципальной службы и (или) государственной службы не менее пяти лет.

3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам: знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Республики Карелия, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Пиндушского городского поселения, иных нормативных правовых актов Пиндушского городского поселения.

Знания структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, основ экономики, организации труда, методов управления аппаратом органа местного самоуправления; правил делового этикета, порядка работы со  служебной информацией, порядка работы с обращениями граждан, основ делопроизводства.

Владение навыками конструктивной критики. Владение красноречием, навыками делового письма, умение эффективно и              
последовательно организовать работы по взаимосвязям с другими органами государственной  власти Российской Федерации и Республики Карелия; муниципальными образованиями и органами местного самоуправления, населением. Умение разрабатывать план конкретных действий, Владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирование достижения результатов. Умение контролировать и анализировать. Эффективно планировать работу, умение создавать команду и правильно использовать эффект от командной работы. Умение создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), делегировать полномочия подчиненным, умение помогать в работе. Умение принимать советы подчиненных и других коллег по работе, быть способным признать свою неправоту. Умение ставить перед подчиненными достижимые задачи. Умение оперативно принимать и реализовывать решения, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению проблем. Умение советоваться с коллективом, не допускать личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками, коллегами и вышестоящими органами.

Навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентации, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

Знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области  обеспечения  информационной безопасности.

VI. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ МЛАДШИХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: среднее профессиональное образование, соответствующего направлению деятельности.

2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности: без предъявления требований к стажу муниципальной службы и (или) государственной службы либо стажу работы по специальности.

При отсутствии претендентов на замещение младших должностей муниципальной службы, соответствующих предъявляемым к ним требованиям к образованию, - среднее (полное) общее образование и стаж муниципальной службы и (или) государственной службы не менее трех лет.

3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам: знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Республики Карелия, иных нормативных правовых актов Российской Федерации и Республики Карелия, Устава Пиндушского городского поселения, иных нормативных правовых актов Пиндушского городского поселения.

Знания структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, основ экономики, организации труда, методов управления аппаратом органа местного самоуправления; правил делового этикета, порядка работы со  служебной информацией, порядка работы с обращениями граждан, основ делопроизводства.

Умение разрабатывать план конкретных действий, Эффективно планировать работу, использовать эффект от командной работы. Умение принимать советы коллег по работе, быть способным признать свою неправоту. Умение оперативно принимать и реализовывать решения, адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению проблем. Умение советоваться с коллективом, не допускать личностных конфликтов с коллегами и вышестоящими органами.

Навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе с сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентации, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

Знания аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области  обеспечения  информационной безопасности.

