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АДМИНИСТРАЦИЯ
 КАВАЛЕРОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.09.2017                                                пгт Кавалерово                                                   № _233_
Об утверждении квалификационных требований 
к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы 
в администрации Кавалеровского муниципального района
На основании статьи 9 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьи 6 Закона Приморского края от 4 июня 2007 года № 82-КЗ «О муниципальной службе в Приморском крае», Закона Приморского края от 2 ноября 2016 года № 24-КЗ «О внесении изменений в Закон Приморского края «О муниципальной службе в Приморском крае», руководствуясь Уставом Кавалеровского муниципального района, администрация Кавалеровского муниципального района
ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимые для замещения должностей муниципальной службы в администрации Кавалеровского муниципального района (прилагаются).

2. Руководителям структурных подразделений администрации Кавалеровского муниципального района привести должностные инструкции в соответствие с настоящими квалификационными требованиями к должностям муниципальной службы.

3. Опубликовать  настоящее постановление в бюллетене органов местного самоуправления Кавалеровского муниципального района «Кавалеровские ведомости».
4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на первого заместителя главы администрации Кавалеровского муниципального района Шпиля И.А.
Исполняющий обязанности главы 
Кавалеровского муниципального района-                                          

главы администрации Кавалеровского 
муниципального района                                          

             И.А.Шпиль
УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением  администрации
Кавалеровского муниципального района

12.09.2017 № 233
Квалификационные требования
к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в администрации Кавалеровского муниципального района 
В квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации Кавалеровского муниципального района включаются требования к:

уровню профессионального образования;

стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности;

направлению подготовки;

профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы, устанавливаются на основе типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, которые определяются законом Приморского края в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего его должностной инструкцией. Должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться требования к специальности, направлению подготовки.

1. Для замещения должностей муниципальной службы устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования и к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:

1.1. Высшая группа должностей муниципальной службы – высшее образование и стаж муниципальной службы не менее шести лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее семи лет.

1.2. Главная группа должностей муниципальной службы – высшее образование и стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.

1.3. Ведущая группа должностей муниципальной службы – высшее образование и стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет, а для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со для выдачи диплома – не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

1.4. Старшая группа должностей муниципальной службы – среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, без предъявления требований к стажу.

1.5. Младшая группа должностей муниципальной службы – среднее общее образование без предъявления требований к стажу.

2. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:

2.1. Знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Приморского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности.

2.2. Знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Приморском крае, муниципальных правовых актов о муниципальной службе.

2.3. Знание законодательства Российской Федерации и законодательства Приморского края о противодействии коррупции.

2.4. Знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Приморского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления.

2.5. Знание Устава Кавалеровского муниципального района.

2.6. Знание Правил внутреннего трудового распорядка.

2.7. Знание норм охраны труда и противопожарной защиты.

2.8. Знание Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих в органах местного самоуправления Кавалеровского муниципального района.

2.9. Знание документооборота и работы со служебной информацией, Инструкции по делопроизводству в администрации Кавалеровского муниципального района.

2.10. Знания в области информационно-коммуникационных технологий.

3. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:

3.1. Владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами.

3.2. Владение информационно-коммуникационными технологиями.

3.3. Умение организовывать личный труд и планировать служебное время.

3.4. Владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма.

3.5. Владение официально-деловым стилем современного русского языка.

4. Для замещения высшей и главной групп должностей муниципальной службы предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

4.1. Муниципальные служащие должны знать:

4.1.1. Основы государственного и муниципального управления.

4.1.2. Основы права, экономики, социально-политического развития общества.

4.1.3. Документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Приморского края и Кавалеровского муниципального района по профилю деятельности.

4.1.4. Порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

4.1.5. Основы управления персоналом.

4.2. Муниципальные служащие должны иметь навыки.

4.2.1. Муниципального (государственного) управления, анализа состояния динамики развития Приморского края и Кавалеровского муниципального района в соответствующей сфере деятельности.

4.2.2. Стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности.

4.2.3. Организационно-распорядительной деятельности.

4.2.4. Системного подхода к решению задач.

4.2.5. Оперативного принятия и реализации управленческих решений, осуществления контроля за исполнением поручений.

4.2.6. Ведения деловых переговоров.

4.2.7. Проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по проблемам служебной деятельности.

4.2.8. Организации и ведения личного приема граждан.

4.2.9. Взаимодействия со средствами массовой информации.

4.2.10. Выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов.

4.2.11. Руководства подчиненными муниципальными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности администрации Кавалеровского муниципального района, распределять обязанности между муниципальными служащими, принимать конструктивные решения и обеспечивать их исполнение, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, оптимально использовать потенциальные возможности персонала, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности.

4.2.12. Служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления Кавалеровского муниципального района.

4.3. Муниципальные служащие должны иметь высшее образование по следующим направлениям подготовки: «Экономика», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», иные направления подготовки высшего образования по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам муниципального служащего администрации Кавалеровского муниципального района. Иные направления подготовки, соответствующие функциям и конкретным задачам муниципального служащего администрации Кавалеровского муниципального района, устанавливаются должностной инструкцией.

5. Для замещения ведущей группы должностей муниципальной службы предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

5.1. Муниципальные служащие должны знать:

5.1.1. Задачи и функции администрации Кавалеровского муниципального района.

5.1.2. Порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

5.1.3. Основы информационного, документационного, финансового обеспечения администрации Кавалеровского муниципального района.

5.2. Муниципальные служащие должны иметь навыки:

5.2.1. Разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности.

5.2.2. Разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности.

5.2.3. Организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности.

5.2.4. Системного подхода к решению задач.

5.2.5. Аналитической, экспертной работы по профилю деятельности.

5.2.6. Составления и исполнения перспективных и текущих планов.

5.2.7. Организации взаимодействия со специалистами других структурных подразделений администрации Кавалеровского муниципального района для решения профессиональных вопросов.

5.2.8. Работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов.

5.2.9. Ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан.

5.2.10. Построения межличностных отношений.

5.2.11. Ведения деловых переговоров.

5.3. Муниципальные служащие должны иметь высшее образование по следующим направлениям подготовки: «Экономика», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление», иные направления подготовки высшего образования по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам муниципального служащего администрации Кавалеровского муниципального района. Иные направления подготовки, соответствующие функциям и конкретным задачам муниципального служащего администрации Кавалеровского муниципального района устанавливаются должностной инструкцией.

6. Для замещения старшей и младшей групп должностей муниципальной службы предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

6.1. Муниципальные служащие должны знать:

6.1.1. Задачи и функции администрации Кавалеровского муниципального района.

6.1.2. Порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов.

6.1.3. Основы информационного, документационного, финансового обеспечения администрации Кавалеровского муниципального района.

6.2. Муниципальные служащие должны иметь навыки:

6.2.1. Планирования служебной деятельности.

6.2.2. Систематизации и подготовки информационных материалов.

6.2.3. Финансового, хозяйственного и иного обеспечения деятельности администрации Кавалеровского муниципального района.

6.2.4. Ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан.

6.2.5. Эффективного межличностного взаимодействия.

6.3. Муниципальные служащие старшей группы должностей муниципальной службы должны иметь образование не ниже среднего профессионального (специального) в соответствии с федеральными государственными образовательными стандартами среднего профессионального образования по специальностям и профессиям, соответствующим функциям и конкретным задачам муниципального служащего администрации Кавалеровского муниципального района. Специальности и профессии среднего профессионального образования, соответствующие функциям и конкретным задачам муниципального служащего администрации Кавалеровского муниципального района, устанавливаются должностной инструкцией.

6.4. Муниципальные служащие младшей группы должностей муниципальной службы должны иметь образование не ниже общего среднего.

7. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего его должностной инструкцией. Должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.
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