
АДМИНИСТРАЦИЯ БАЛАХТОНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

КОЗУЛЬСКОГО РАЙОНА

КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

17.11.2017                                      с. Балахтон                                                     № 57
О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Балахтонского сельсовета Козульского района
В соответствии с Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», с Федеральным законом № 131-ФЗ от 06.10.2003 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Красноярского края от 24.04.2008 № 5-1565 «Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», Уставом Балахтонского сельсовета Козульского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Балахтонского сельсовета Козульского района (далее – Администрации) согласно приложения.

2. Считать утратившим силу постановление администрации № 35 от 25.06.2012 «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Балахтонского сельсовета», №48 от 27.08.2012 «О внесении дополнений в постановление администрации сельсовета № 35 от 25.06.2012г. «О квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Балахтонского сельсовета».
3. Настоящее постановление подлежит опубликованию в местном периодическом издании «Балахтонские вести» и размещению в информационно – телекоммуникационной сети интернет на официальном сайте администрации, http://balahton-adm.gbu.su/
Глава сельсовета                                                                                    В. А. Мецгер
Приложение утверждено
постановлением администрации

Балахтонского сельсовета

От 17.11.2017 № 57
Квалификационные требования

профессиональным знаниям и навыкам, необходимым

для исполнения должностных обязанностей

муниципальными служащими, замещающими должности 

муниципальной службы в администрации Балахтонского сельсовета Козульского района

1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Балахтонского сельсовета Козульского района (далее - муниципальные служащие) включают в себя общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих и квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы соответствующей категории и группы.

2. Уровень профессионального образования лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации, должен быть подтверждён дипломом установленного образца, выданным учебным заведением, имеющим государственную аккредитацию.

3. Для замещения должностей муниципальной службы в Администрации определяются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования:

3.1 Гражданам для замещения высших, главных и ведущих должностей муниципальной службы категории "руководители", главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы категории "специалисты", главных и ведущих должностей муниципальной службы категории "помощники, советники", а также ведущих должностей муниципальной службы категории "обеспечивающие специалисты" необходимо иметь высшее образование.
Для замещения старших и младших должностей муниципальной службы категории "обеспечивающие специалисты" необходимо иметь профессиональное образование.
3.2 Установить следующие типовые квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, который необходим для замещения:
1) высших должностей муниципальной службы - не менее трех лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
2) главных должностей муниципальной службы - не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее трех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
3) ведущих должностей муниципальной службы - не менее одного года стажа муниципальной службы или не менее двух лет стажа работы по специальности, направлению подготовки;
4) старших и младших должностей муниципальной службы - без предъявления требований к стажу.
3.3 Муниципальным правовым актом может быть предусмотрено, что для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома, для лиц, имеющих ученое звание профессора, доцента, ученую степень доктора или кандидата наук, при замещении главных и ведущих должностей муниципальной службы требования к стажу не предъявляются.
4. Требования к направлению и квалификации профессионального образования по должностям муниципальной службы устанавливаются с учётом функций, исполняемых по конкретным должностям муниципальной службы, устанавливаются должностной инструкцией муниципального служащего.
5. В случае если должностной инструкцией муниципального служащего предусмотрены квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, которые необходимы для замещения должности муниципальной службы, то при исчислении стажа работы по специальности, направлению подготовки в указанный стаж включаются периоды работы по этой специальности, этому направлению подготовки после получения гражданином (муниципальным служащим) документа об образовании и (или) о квалификации по указанной специальности, направлению подготовки.
6. В случае если должностной инструкцией муниципального служащего не предусмотрены квалификационные требования к специальности, направлению подготовки, то при исчислении стажа работы по специальности, направлению подготовки в указанный стаж включаются периоды работы гражданина (муниципального служащего), при выполнении которой получены знания и умения, необходимые для исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, после получения им документа о профессиональном образовании того уровня, который соответствует квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы.
7. При определении стажа работы по специальности учитывается документально подтверждённая в соответствии с действующим законодательством профессиональная деятельность кандидата, претендующего на замещение должности муниципальной службы, в рамках квалификационных требований к направлению и квалификации профессионального образования по соответствующей должности, в том числе до получения документа о высшем образовании и о квалификации в период обучения по направлению подготовки высшего образования на последних двух курсах.

8. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение 3 лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей муниципальной службы не менее 1 года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности.

9. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы всех групп, являются:

9.1 владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

9.2 владение информационно-коммуникационными технологиями. Умение работать на персональном компьютере в качестве пользователя операционных систем «Windows», пакета офисных приложений «Microsoft Office», элементов делопроизводства, правовых систем «Гарант» и «Консультант-Плюс», сети Internet;

9.3 умение организовать личный труд и планировать служебное время;

9.4 владение приёмами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

9.5 владение официально-деловым стилем современного русского языка.

10. Для замещения ведущих и старших должностей муниципальной службы предъявляются следующие квалификационные требования к знаниям и навыкам:

10.1. Муниципальные служащие должны знать:

10.1.1 задачи и функции органов местного самоуправления;

10.1.2 Порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

10.1.3 основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

10.2. Муниципальные служащие должны иметь навыки:

10.2.1. Разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

10.2.2 разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

10.2.3 организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

10.2.4 системного подхода к решению задач;

10.2.5 аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

10.2.6 составления и исполнения перспективных и текущих планов;

10.2.7 организации взаимодействия со специалистами других отраслевых, функциональных и территориальных органов администрации для решения профессиональных вопросов;

10.2.8 работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

10.2.9 ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

10.2.10 построения межличностных отношений;

10.2.11 ведения деловых переговоров.

11. Квалификационные требования, предусмотренные настоящим постановлением, использовать при:

поступлении граждан на муниципальную службу для замещения должностей муниципальной службы в администрации;

назначении на должность в порядке перевода муниципальных служащих для замещения должностей муниципальной службы в администрации;

разработке должностных инструкций лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации;

объявлении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Балахтонского сельсовета Козульского района;

организации и обеспечении выполнения лицами, замещающими должности муниципальной службы в Администрации, своих должностных обязанностей.

