КРАСНОЯРСКИЙ КРАЙ СУХОБУЗИМСКИЙ РАЙОН

АДМИНИСТРАЦИЯ АТАМАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
27  августа 2014 г.                        с.Атаманово                                       №  89-п
 Об  утверждении квалификационных

требований для  замещения должностей
муниципальной службы в администрации  

Атамановского сельсовета

             В соответствии с пунктом 2 статьи 9 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", пунктом 5 статьи 2 Закона Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», руководствуясь  Уставом  Атамановского сельсовета Сухобузимского района Красноярского края, ПОСТАНОВЛЯЮ:
         1. Постановление от 04.12.2012г. № 85-П    «Об  утверждении  квалификационных  требований для  замещения должностей муниципальной службы в администрации  Атамановского сельсовета» отменить.

          2. Утвердить квалификационные требования  к уровню высшего   образования, стажу муниципальной службы (государственной службы)   или стажу работы по специальности,  уровень знаний, умений,  навыков и компетенции  необходимым для  замещения должностей  муниципальной службы в администрации  Атамановского сельсовета   (прилагается).

            3. Постановление вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в   «Ведомостях органов местного самоуправления Атамановского сельсовета».
Глава администрации                                                    В.А. Мельников
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ  ТРЕБОВАНИЯ

К  УРОВНЮ  ОБРАЗОВАНИЯ НАПРАВЛЕНИЯМ ПОДГОТОВКИ К УРОВНЮ ЗНАНИЙ, УМЕНИЙ, НАВЫКОВ И КОМПЕТЕНЦИИ, СТАЖУ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ  (ГОСУДАРСТВЕННОЙ  СЛУЖБЫ)  ИЛИ СТАЖУ РАБОТЫ  ПО  СПЕЦИАЛЬНОСТИ,  НЕОБХОДИМЫМ  ДЛЯ  ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ    МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ   В АДМИНИСТРАЦИИ  АТАМАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
1.ОБЩИЕ  ПОЛОЖЕНИЯ

 
1.1. Для замещения должностей муниципальной службы в администрации    Атамановского сельсовета квалификационные требования предъявляются  к уровню знаний, умений, навыков и компетенции  образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей. 

1.2. Квалификационные требования к уровню  знаний, умений, навыков и компетенции  образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности,  к уровню  знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы администрации Атамановского сельсовета (далее – квалификационные требования) устанавливаются в соответствии с  реестром должностей муниципальной службы.

 
2. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ  ОБРАЗОВАНИЯ
 
2.1. Для замещения   главной  должности муниципальной службы категории "руководители",   старшей должности муниципальной службы категории "специалисты", а также ведущей должности муниципальной службы категории  "обеспечивающие специалисты" необходимо иметь высшее  образование.

2.2. Для замещения старших и  младших должностей муниципальной службы категории "обеспечивающие специалисты" к уровню знаний, умений, навыков и компетенции  требования     образования не предъявляют при наличии у граждан среднего общего образования
3.  КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ   ТРЕБОВАНИЯ

К  СТАЖУ МУНИЦИПАЛЬНОЙ  СЛУЖБЫ   (ГОСУДАРСТВЕННОЙ  
СЛУЖБЫ) ИЛИ СТАЖУ  РАБОТЫ ПО СПЕЦИАЛЬНОСТИ В ЗАВИСИМОСТИ ОТ ГРУППЫ ДОЛЖНОСТЕЙ 

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
3.1. Для замещения главной должности муниципальной службы категории "руководители" - стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на старших должностях государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности на руководящих должностях не менее двух лет.

3.2. Для замещения ведущей должности муниципальной службы категории "обеспечивающие специалисты" - стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы и (или) стаж государственной службы на младших должностях государственной службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее одного года.

3.5. Для замещения старших и младших должностей муниципальной службы – требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы и стажу работы по специальности не предъявляются.

 3.6. В стаж муниципальной и (или) государственной службы по соответствующим группам должностей, установленный настоящими квалификационными требованиями, учитываются периоды занятия должностей более высоких групп.

          3.7. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной и (или) государственной службы или стажу (опыта) работы по специальности;
          для замещения ведущих должностей муниципальной службы категорий «руководителей», «помощники (советники)», «специалисты» - не менее одного года стажа муниципальной и (или) государственной службы или не менее одного  года стажа работы по специальности;

         для замещения ведущих должностей муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты» - не менее шести месяцев стажа муниципальной и (или) государственной службы или не менее шести месяцев стажа работы по специальности.»

        4.КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ   ТРЕБОВАНИЯ К УРОВНЮ  ЗНАНИЙ,  УМЕНИЙ,  НАВЫКОВ И КОМПЕТЕНЦИИ, НЕОБХОДИМЫМ  ДЛЯ  ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ   МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ
4.1.  Категория «руководители» главной  группы 
должностей муниципальной службы

 
4.1.1. Муниципальный служащий администрации Атамановского сельсовета (далее - муниципальный служащий), замещающий должность     муниципальной службы  категории «руководители»   главной группы должностей муниципальной службы, должен владеть знаниями:

Конституции Российской Федерации,  Федеральный Закон от 06.10.03 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и другие федеральные и краевые законы, касающиеся вопросов местного самоуправления; основы трудового законодательства; основы законодательства об административных правонарушениях; иные нормативные правовые акты Российской Федерации;  Устав муниципального образования Атамановского сельсовета Сухобузимского района Красноярского края;   нормативно-правовые акты, принятые на уровне муниципального образования Атамановского сельсовета;    нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основ управления, делопроизводства, организации труда;  внутреннего трудового  распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;   аппаратного и программного обеспечения; 
возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности.

4.1.2. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы  категории «руководители»   главной  группы должностей муниципальной службы,  должен иметь навыки:

работы в сфере деятельности, соответствующей занимаемой должности; обеспечения выполнения поставленных  главой администрации задач; планирования работы; анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере; использования опыта и мнения коллег; взаимодействия с органами государственной власти Красноярского края, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями независимо от форм собственности; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки служебных документов и правовых актов; творческого подхода и инициативы в решении поставленных задач; 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; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с электронными архивами; работы с системами информационной безопасности, владения официально-деловым стилем государственного языка Российской Федерации;

4.2.  Категория «специалисты»   старшей группы должностей 
муниципальной службы
 
4.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы  категории «специалисты» старшей группы должностей муниципальной службы,  должен владеть знаниями:

Конституции Российской Федерации,  Федерального Закона  № 131-ФЗ от 6 октября 2003 г. «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Бюджетного кодекса Российской Федерации; Налогового кодекса Российской Федерации и других федеральных и краевых законов, касающихся организации бухгалтерского учета и составления отчетности; Устава муниципального образования Атамановского сельсовета; нормативно – правовых актов, принятых на уровне муниципального образования Атамановского сельсовета; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основ управления, делопроизводства, организации труда; правил делового этикета; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности; должностного регламента; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения основных задач и функций; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности. 

4.2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы  категории «специалисты» старшей группы должностей муниципальной службы,  должен иметь навыки:

выполнения задач и функций по финансово-экономическому, хозяйственному, организационному, информационному и иному обеспечению деятельности  администрации; обеспечения выполнения поставленных  главой администрации задач; планирования работы; взаимодействия с органами государственной власти Красноярского края, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями независимо от форм собственности; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; творческого подхода и инициативы в решении поставленных задач;  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; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с электронными архивами; работы с системами информационной безопасности, владения официально-деловым стилем государственного языка Российской Федерации;

4.3.  Категория «Обеспечивающие специалисты»   ведущей группы должностей муниципальной службы
 4.3.1. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы  категории «обеспечивающие специалисты»   ведущей группы должностей муниципальной службы, должен владеть знаниями:

Конституции Российской Федерации,  Федерального Закона  № 131-ФЗ от 6 октября 2003 г. «Об  общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Бюджетного кодекса Российской Федерации; Налогового кодекса Российской Федерации и других федеральных и краевых законов, касающихся организации бухгалтерского учета и составления отчетности; Устава муниципального образования Атамановского сельсовета; нормативно – правовых актов, принятых на уровне муниципального образования Атамановского сельсовета; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основ управления, делопроизводства, организации труда; правил делового этикета; служебного распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности; должностного регламента; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в
государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения основных задач и функций; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности. 

4.3.2. Муниципальный служащий, замещающий должность муниципальной службы  категории «обеспечивающие специалисты»   ведущей группы должностей муниципальной службы, должен иметь навыки:

выполнения задач и функций по финансово-экономическому, хозяйственному, организационному, информационному и иному обеспечению деятельности  администрации; обеспечения выполнения поставленных  главой администрации задач; планирования работы; взаимодействия с органами государственной власти Красноярского края, органами местного самоуправления, учреждениями и организациями независимо от форм собственности; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки служебных документов; творческого подхода и инициативы в решении поставленных задач;  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; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с электронными архивами; работы с системами информационной безопасности, владения официально-деловым стилем государственного языка Российской Федерации;

4.4. Категория «обеспечивающие специалисты»  
 младшей  группы должностей муниципальной службы
 
4.4.1. Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы  категории «обеспечивающие специалисты»     младшей  группы должностей муниципальной службы,  должны владеть знаниями:
1)  Конституции Российской Федерации,  Федеральный Закон от 06.10.03 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и другие федеральные и краевые законы, касающиеся вопросов местного самоуправления; основы трудового законодательства; основы законодательства об административных правонарушениях; нормативные акты о ведении делопроизводства;   структура и штаты учреждения; методические материалы по ведению документации по учёту и движению персонала; иные нормативные правовые акты Российской Федерации;  Устав муниципального образования Атамановского сельсовета Сухобузимского района Красноярского края;   нормативно-правовые акты, принятые на уровне муниципального образования Атамановского сельсовета; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основ управления, делопроизводства, организации труда;   внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;   аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности.
2) Конституции Российской Федерации,  Федерального Закона от 06.10.03 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и других федеральных и краевых законов, касающихся вопросов местного самоуправления; основ трудового законодательства; основ законодательства об административных правонарушениях; нормативных актов о ведении делопроизводства;   иных нормативных правовых актов Российской Федерации;  Устава муниципального образования Атамановского сельсовета Сухобузимского района Красноярского края;   нормативно-правовых актов, принятых на 
уровне муниципального образования Атамановского сельсовета; решений, 
постановлений, распоряжений и других нормативных документов органов местного самоуправления сельсовета, касающихся правовой деятельности сельсовета; трудового, гражданского, финансового, административного законодательства; порядка оформления хозяйственных договоров; основ ведения нотариальных действий; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в 

пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основ управления, делопроизводства, организации труда;   внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;   аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности. 

3) Конституции Российской Федерации,  Земельного Кодекса Российской Федерации; Бюджетного Кодекса Российской Федерации; Гражданского Кодекса Российской Федерации; Жилищного Кодекса Российской Федерации; Федерального Закона от 06.10.03 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»; Федерального закона от 21.07.05 г. № 115-ФЗ «О концессионных соглашениях»; Федерального закона от 14.11.02 г. № 161-ФЗ «О государственных и муниципальных унитарных предприятиях»; Федерального закона от 12.01.96 г. № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»; Федерального закона от 21.12.01 г. № 178-ФЗ «О приватизации государственного и муниципального имущества»; Постановления Правительства Российской Федерации от 28.01.06 г. № 47 «Об утверждении положения о признании помещения жилым помещением, жилого помещения непригодным для проживания и многоквартирного дома аварийным и подлежащим сносу»;  Закона Красноярского края от 30.06.03 г. № 7-1193 «О порядке и условиях предоставления жилых помещений гражданам, находящимся в трудной жизненной ситуации»; Закона Красноярского края от 06.07.06 г. № 19-5013 «О порядке обеспечения жильём ветеранов, инвалидов и семей, имеющих детей инвалидов, нуждающихся в улучшении жилищных условий»; Закона Красноярского края от 20.06.06 г. № 19-4833 «О порядке определения размера дохода и стоимости имущества в целях признания граждан малоимущими на территории края»; Закона Красноярского края от 23.05. 06 г. № 18-4751 «О порядке ведения органами местного самоуправления учёта граждан в качестве нуждающихся в жилых помещениях, предоставляемых по договорам социального найма на территории края»  и другие федеральные и краевые законы, касающиеся организации управления и распоряжения муниципальным имуществом;  Устава муниципального образования Атамановского сельсовета Сухобузимского района Красноярского края;   нормативно-правовых актов, принятых на уровне муниципального образования Атамановского сельсовета; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основ управления, делопроизводства, организации труда;   внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;   аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности. 

 4) Конституции Российской Федерации,  Федерального Закона от 06.10.03 г. № 131-ФЗ  «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» и других федеральных и краевых законов, касающихся вопросов местного самоуправления;  Федерального закона от 28.03.98 г. № 53-ФЗ «О воинской обязанности и военной службе»; Положения о воинском учёте, утверждённое Правительством Российской Федерации; Федеральный закон от 25.06.93 г. № 5242-1 «О праве граждан Российской Федерации на свободу передвижения, выбора места пребывания и жительства в пределах Российской Федерации»; Постановления Правительства Российской Федерации от 17.07.95 г. № 713 «Об утверждении правил регистрации и снятии граждан Российской Федерации с регистрационного учёта по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации и перечня должностных лиц, ответственных за регистрацию»; Приказа Министерства Внутренних дел РФ от 23.10.96 г. № 393 «Об утверждении инструкции о применении правил регистрации и снятия граждан Российской Федерации с регистрационного учёта по месту пребывания и по месту жительства в пределах Российской Федерации»;  нормативные правовые акты Президента РФ, Правительства РФ, субъекта РФ и органов местного самоуправления, касающиеся организации воинского учёта, правил ведения регистрационного учёта граждан и о ведении делопроизводства;   Устав муниципального образования Атамановского сельсовета Сухобузимского района Красноярского края;   нормативно-правовые акты, принятые на уровне муниципального образования Атамановского сельсовета; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; основ управления, делопроизводства, организации труда;   внутреннего трудового распорядка; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности;   аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных; систем управления электронными архивами; систем информационной безопасности. 
4.4.2. Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы  категории «обеспечивающие специалисты»     младшей  группы должностей муниципальной службы,  должны иметь навыки:

исполнительской дисциплины; творческого подхода и инициативы в решении поставленных задач;  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; работы с системами управления государственными информационными ресурсами; работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных; работы с электронными архивами; работы с системами информационной безопасности, владения официально-деловым стилем государственного языка Российской Федерации;

