АДМИНИСТРАЦИЯ ОТРАДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от___29.12.2010_______
                                      №_676___

ст-ца Отрадная

Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими
должности муниципальной службы в администрации 
Отрадненского сельского поселения Отрадненского района
В целях обеспечения необходимого профессионального уровня муниципальных служащих, единства квалификационных требований по должностям муниципальной службы Отрадненского сельского поселения Отрадненского района, в соответствии со статьей 7 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», постановляю:
1. Утвердить квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района (далее - квалификационные требования) согласно приложению.

2. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Отрадненского сельского поселения Отрадненского района             И.Н. Пересада.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
	Глава Отрадненского сельского 

поселения Отрадненского района                       
	             А.И. Горелов


	                       
	ПРИЛОЖЕНИЕ
к постановлению администрации Отрад-

ненского сельского поселения

Отрадненского района

от ____________№______




Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности

муниципальной службы в администрации Отрадненского
сельского поселения Отрадненского района
1. Общие положения

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского 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, замещающими должности муниципальной службы соответствующе категории и группы.

2. Общие квалификационные требования к профессиональным
знаниям и навыкам муниципальных служащих

2.1. Муниципальный служащий должен знать:

Конституцию Российской Федерации; федеральные конституционные законы, законы Российской Федерации и Краснодарского края, указы президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности;

Законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Краснодарского края;

Законодательство Российской Федерации и Краснодарского края о противодействии коррупции;

Устав Отрадненского сельского поселения Отрадненского района;

Законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности Совета Отрадненского сельского поселения Отрадненского района и администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района;

Положение о структурном подразделении администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

правила внутреннего трудового распорядка;

правила документооборота и работы со служебной информацией, Инструкцию по делопроизводству в администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района;

нормы охраны труда и противопожарной защиты.

2.2. Муниципальный служащий должен иметь навыки:

Организации личного труда и планирования служебного времени;

Владения оргтехникой и средствами коммуникации;

Владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

Владения официально-деловым стилем современного русского языка;

В области охраны профессиональной служебной деятельности (охраны труда);

Другие навыки необходимые для исполнения должностных обязанностей

3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим высшие и главные должности муниципальной службы

3.1 Муниципальный служащий, замещающими высшие и главные должности муниципальной службы, должен знать:

Документы, определяющие направления развития Российской Федерации и Краснодарского края по профилю деятельности;

Основы государственного и муниципального управления;

Порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района;

Основы управления персоналом.

3.2 Муниципальный служащий, замещающий высшие и главные должности муниципальной службы, должен иметь навыки:

Управления, анализа состояния и динамики развития Краснодарского края, Отрадненского сельского поселения Отрадненского района в соответствующей сфере деятельности; прогнозирования, разработки нормативных правовых документов определяющих развитие Отрадненского сельского поселения Отрадненского района в соответствующей сфере деятельности;

организационно-распорядительной деятельности, планирования, взаимодействия, координации и контроля деятельности;

системного подхода в решении поставленных задач;

принятия управленческих решений и контроля их выполнения;

прогнозирования последствий принимаемых решений;

проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам служебной деятельности;

выстраивания межличностных отношений и мотивации поведения подчиненных муниципальных служащих, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;

организации и ведения личного приема граждан;

руководства подчиненными муниципальными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности подразделения; распределять обязанности между муниципальными служащими; принимать конструктивные решения и нести ответственность за их реализацию; оптимально использовать потенциальные возможности подчиненных муниципальных служащих, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;

служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

служебного взаимодействия со средствами массовой информации.

4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим должности советника и помощника муниципальной службы

4.1. Муниципальный служащий, замещающий должности советника и помощника муниципальной службы, должен знать:

документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации и Краснодарского края по профилю деятельности;

порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов Отрадненского сельского поселения Отрадненского района.

4.2. Муниципальный служащий, замещающий должности советника и помощника муниципальной службы, должен иметь навыки:

подготовки и организационного обеспечения мероприятий с участием руководителя;

аналитической работы по профилю деятельности;

разработки предложений для последующего принятия управленческих решений;

систематизации документов, осуществления контроля за их прохождением;

взаимодействия с органами и структурными подразделениями администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района по профилю деятельности и функциональным обязанностям;

подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений и иных материалов по профилю деятельности;

оптимального использования технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности.

5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим ведущие и старшие должности муниципальной службы

5.1. Муниципальный служащий, замещающий ведущую и старшую должность муниципальной службы, должен знать:

основные принципы организации органов государственной власти Российской Федерации и Краснодарского края; органов местного самоуправления Отрадненского сельского поселения Отрадненского района;

порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов Отрадненского сельского поселения Отрадненского района;

основы информационного, документационного обеспечения сфер деятельности администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района.

5.2. Муниципальный служащий, замещающий ведущую и старшую должность муниципальной службы, должен иметь навыки:

разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

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

системного подхода к решению задач;

аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

разработки проектов законов и иных нормативных правовых актов по направлению деятельности;

коммуникативности и умения строить межличностные отношения;

определения мотивации поведения подчиненных муниципальных служащих;

составления и исполнения перспективных и текущих планов.

5.3. Муниципальный служащий, замещающий ведущую и старшую должность муниципальной службы, должен иметь навыки:

организационной работы, подготовки мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

разработки проектов нормативных правовых актов по направлению деятельности;

организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района для решения вопросов своей деятельности;

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

систематизации и подготовки аналитического, информационного материала;

коммуникативности и умения строить межличностные отношения.

6. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим,
замещающим младшие должности муниципальной службы

6.1. Муниципальный служащий, замещающий младшую должность муниципальной службы, должен знать:

задачи и функции администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района;

порядок подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов Отрадненского сельского поселения Отрадненского района.

6.2. Муниципальный служащий, замещающий младшую должность муниципальной службы, должен иметь навыки:

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

систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности;

организационной работы;

умения работать с людьми.
Начальник общего отдела админист-

рации Отрадненского сельского посе-

ления Отрадненского района                                      Л.В. Элизбарян 

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Отрадненского сельского 

поселения Отрадненского района от _________________№____

«Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных 
обязанностей муниципальными служащими, замещающими

должности муниципальной службы в администрации 

Отрадненского сельского поселения Отрадненского района»

	Проект подготовлен и внесен:


	Начальник общего отдела администрации 

Отрадненского сельского поселения

Отрадненского района                                                                    
		Л.В. Элизбарян

	Проект согласован:


	Заместитель главы Отрадненского сельского поселения Отрадненского района                                    

		И.Н. Пересада


	Начальник юридического отдела администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района
		С. А. Перехода



	


АДМИНИСТРАЦИЯ ОТРАДНЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО 

ПОСЕЛЕНИЯ ОТРАДНЕНСКОГО РАЙОНА 

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от_____________________
                                      №_____

ст-ца Отрадная

О внесении изменений в постановление администрации

Отрадненского сельского поселения Отрадненского 
района от 29 декабря 2010 года № 676 

В целях приведения постановления администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района  от 29 декабря 2010 года № 676 в соответствие с Законом  Краснодарского края от 6 марта 2014 года № 2928-КЗ «О внесении изменений в Закон Краснодарского края «О типовых квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Краснодарском крае», постановляю:

1. Внести изменения в приложение к постановлению администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района  от 29 декабря 2010 года № 676 «Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации Отрадненского сельского поселения Отрадненского района», дополнив его пунктом 7 согласно приложению

2. Обнародовать настоящее постановление в специальных местах для обнародования.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя Отрадненского сельского поселения Отрадненского района             И.Н. Пересада.
4. Постановление вступает в силу со дня его официального обнародования.
	Исполняющий обязанности главы Отрадненского сельского поселения Отрадненского района                       
	            И.Н. Пересада


	
	ПРИЛОЖЕНИЕ

к постановлению администрации Отрад-

ненского сельского поселения

Отрадненского района

от ____________№______




7. Квалификационные требования к стажу муниципальной 
службы или стажу работы по специальности

1. Для замещения должностей муниципальной службы устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности:

1) высших должностей муниципальной службы - минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от трех до пяти лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет;

2) главных должностей муниципальной службы - минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от двух до четырех лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет;

3) ведущих должностей муниципальной службы - минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от одного года до трех лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет;

4) старших должностей муниципальной службы - требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются;

5) младших должностей муниципальной службы - требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

Информация об изменениях:

2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности при поступлении на муниципальную службу для замещения должностей муниципальной службы ведущей группы должностей муниципальной службы не предъявляются к выпускнику очной формы обучения образовательной организации высшего образования в случае:

1) заключения между ним и органом местного самоуправления договора о целевом обучении за счет средств местного бюджета и при поступлении на муниципальную службу в срок, установленный договором о целевом обучении;

2) заключения договора между ним и одним из государственных органов Краснодарского края или органов местного самоуправления в Краснодарском крае о прохождении практики в течение всего периода обучения;

3) осуществления им полномочий депутата законодательного (представительного) органа государственной власти Краснодарского края или полномочий депутата представительного органа муниципального образования.

2

Положение об организации и проведении практики студентов образовательных организаций высшего образования в органах местного самоуправления утверждается муниципальным правовым актом.

2.1. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей муниципальной службы - не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности.

3. Квалификационные требования к минимальному стажу муниципальной службы (государственной службы), к стажу (опыту) работы по специальности устанавливаются актом представителя нанимателя (работодателя) в зависимости от конкретной должности муниципальной службы и включаются в должностную инструкцию муниципального служащего.

Начальник общего отдела админист-

рации Отрадненского сельского посе-

ления Отрадненского района                                    Л.В. Полупанова
ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления администрации Отрадненского сельского 

поселения Отрадненского района от _________________№____

«О внесении изменений в постановление администрации

Отрадненского сельского поселения Отрадненского 

района от 29 декабря 2010 года № 676»
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