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РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ

Администрация Лоухского  муниципального района

РАСПОРЯЖЕНИЕ №  379- Р

п. Лоухи 







от 23 апреля  2012 года

(в ред. от 24.07.2012 г. № 778-Р, от 29.10.2012г. № 1221-Р, от 02.02.2016г. № 82-Р)

О     квалификационных требованиях  для замещения должностей муниципальной
службы в администрации  Лоухского  муниципального района

 
В соответствии с   Федеральным законом от 02 марта  2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»,  Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республики Карелия»   и в целях  исполнения Решения ХХIII сессии II созыва Совета Лоухского муниципального района от 28 февраля 2012 года № 184 «Об утверждении  Положения о прохождении муниципальной службы в органах местного самоуправления Лоухского муниципального района»
1. Утвердить квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы  в администрации  Лоухского муниципального района (Приложение № 1).

2. Управлению делами администрации Лоухского муниципального района использовать утвержденные квалификационные требования 
при  проведении аттестации и квалификационного экзамена  муниципальных служащих администрации  Лоухского муниципального района.

3. Управлению делами администрации Лоухского муниципального района обеспечить включение в должностные инструкции муниципальных служащих администрации Лоухского муниципального района квалификационных требований, утвержденных настоящим Распоряжением
Глава администрации 

Лоухского муниципального района




А.И.Цехов










Приложение № 1






















К Распоряжению администрации









Лоухского муниципального района 









от  24 апреля  2012 г. № 379 -Р

Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы  в администрации  Лоухского муниципального района
1. Общие положения
1.1. Для замещения должностей муниципальной службы в администрации  Лоухского муниципального района (Далее – администрация) квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

1.2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, определяются в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы.
1.3. Должности  муниципальной службы в администрации:

Высшая должность - Глава администрации;
Главная должность - Заместитель главы администрации;
Ведущая должность - Начальник отдела, управляющий делами;
Старшая должность - Ведущий специалист;
Младшая должность - Специалист I категории, специалист II категории, специалист.
2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования
2.1. для высших, главных, ведущих, старших должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование;

2.2. для младших должностей муниципальной службы - среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности;

3. Квалификационные требования к  стажу муниципальной службы   или стаж  работы по специальности
 Стаж муниципальной службы   или стаж  работы по специальности для замещения:

3.1. высших должностей – не менее пяти лет стажа муниципальной службы  или не менее пяти лет стажа работы по специальности;

3.2. главных должностей - не менее трех лет стажа муниципальной службы   или не менее трех лет стажа работы по специальности;

3.3. для ведущих должностей - не менее двух лет стажа муниципальной службы  или не менее двух лет  стажа работы по специальности;

3.4. для старших и младших должностей - без предъявления требований к стажу.
4. Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам,  муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы  всех групп

4.1.  Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям  муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы  всех групп, являются:
1) знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Республики Карелия и иных нормативных актов Республики Карелия, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
2) знание законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Республике Карелия, муниципальных правовых актов о муниципальной службе в органах местного самоуправления  Лоухского муниципального района;

3) знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Республики Карелия, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления  Лоухского муниципального района;

4) знание положения об отделе (структурном подразделении), в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

5) знание правил делового этикета;

6) знание правил служебного поведения, правил внутреннего трудового распорядка;

7) знание документооборота и работы со служебной информацией (номенклатуры дел), инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления (инструкции по делопроизводству).

4.2. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:
1) организация личного труда и планирования рабочего времени;

2) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

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

4) владение оргтехникой и средствами коммуникации;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка;

6) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

 

5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы

 
5.1. К муниципальным служащим, замещающим высшие и главные должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих:

5.1.1. Муниципальные служащие, замещающие высшие и главные должности муниципальной службы, должны знать:

а) основы государственного и муниципального управления;

б) основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;

в) документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Республики Карелия и  Лоухского  муниципального района по профилю деятельности;
г) отечественный и зарубежный опыт в области муниципального управления;

д) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

е) основы управления персоналом.

5.1.2. Муниципальные служащие, замещающие высшие и главные должности муниципальной службы, должны иметь навыки:

а) стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности;

 б) организационной работы;

в) системного подхода к решению задач;

г) оперативного принятия и реализации управленческих решений;

д) осуществления контроля исполнения поручений;

 

6. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих, замещающих ведущие и старшие должности муниципальной службы

 
6.1. К муниципальным служащим, замещающим ведущие и старшие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:

6.1.1. Муниципальные служащие, замещающие ведущие и старшие должности муниципальной службы, должны знать:

а) задачи и функции органов местного самоуправления;

б) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

в) основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления.

6.1.2. Муниципальные служащие, замещающие ведущие и старшие должности муниципальной службы, должны иметь навыки:

а) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

б) применения специальных знаний предметной области деятельности;

в) организационной работы;

г) системного подхода к решению задач;

д) консультирования;

е) работы с различными источниками информации;

ж) нормотворческой деятельности;

з) систематизации и подготовки информационных материалов;

и) ведения деловых переговоров;

к) публичных выступлений;

л) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

 

7. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих, замещающих младшие должности муниципальной службы

7.1. К муниципальным служащим, замещающим младшие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:

7.1.1. Муниципальные служащие, замещающие младшие должности муниципальной службы, должны знать:

а) задачи и функции органов местного самоуправления;

б) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

в) основы информационного, финансового и документационного обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления.

7.1.2. Муниципальные служащие, замещающие младшие должности муниципальной службы, должны иметь навыки:

а) планирования служебной деятельности;

б) обеспечения выполнения задач;

в) подготовки информационных материалов;

г) финансового, хозяйственного и иного обеспечения должности муниципального органа;

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

е) другие необходимые для исполнения должностных обязанностей навыки.

8. Требования к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий

Перечень квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыка в области информационно- коммуникационных технологий к  муниципальным служащим администрации, согласно Приложения № 1.  











Приложение № 1
К квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы  в администрации  Лоухского муниципального района
 Перечень квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-
коммуникационных технологий  для муниципальных служащих администрации Лоухского муниципального района.

	Наименование уровня требований в области информационно- коммуникацион- ных технологий
	Перечень квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, которыми должен владеть муниципальный служащий
	Наименование категорий и групп должностей муниципальной службы

	
	
	высшей и главной групп

должностей муниципальной службы
	иные категории и группы должностей

 муниципальной службы

	Базовый
	Знания:
	
	

	
	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
	
	+

	
	Навыки:
	
	

	
	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
	
	+

	Расширенный
	Знания:
	
	

	
	правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий
	+
	

	
	программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий
	+
	

	
	правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно- коммуникационных технологий
	+
	


	
	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
	+
	

	
	основ проектного управления
	+
	

	
	Навыки:
	
	

	
	стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных органах
	+
	

	
	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
	+
	j


	
	работы с электронными таблицами
	+
	

	
	работы с базами данных
	+
	

	
	работы с системами управления проектами
	+
	

	Специальный
	Знания :
	
	

	
	систем взаимодействия с гражданами и организациями
	+
	+

	
	учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения федеральными органами государственной власти основных задач и функций
	+
	+

	
	систем межведомственного взаимодействия
	+
	+

	
	систем управления государственными информационными ресурсами
	+
	+

	
	информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных
	+
	+

	
	систем управления электронными архивами
	+
	+

	
	систем информационной безопасности
	+
	+

	
	систем управления эксплуатацией
	+
	+


	
	Навыки :
	
	

	
	работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями
	+
	+

	
	работы с системами межведомственного взаимодействия
	+
	+

	
	работы с системами управления государственными информационными ресурсами
	+
	+

	
	работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных
	+
	+

	
	работы с системами управления электронными архивами
	+
	+

	
	работы с системами информационной безопасности
	+
	+

	
	работы с системами управления эксплуатацией
	+
	+


