РОССИЙСКАЯ  ФЕДЕРАЦИЯ

 АДМИНИСТРАЦИЯ ТРЕТЬЯКОВСКОГО РАЙОНА

АЛТАЙСКОГО КРАЯ

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

30.05.2012                                                                                                                      № 281
с. Староалейское

	Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления  Третьяковского района
	
	


В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", статьей 2 закона Алтайского края от 07.12.2007 N 134-ЗС "О муниципальной службе в Алтайском крае", статьей 62 Устава муниципального образования Третьяковский район Алтайского края, во исполнение пункта 3 Протокола заседания Правительственной комиссии по внедрению информационных технологий в деятельность государственных органов и органов местного самоуправления от 06.03.2012 № 4
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Третьяковского района (Приложение 1).
2. Утвердить общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Третьяковского района (Приложение 2). 

3. Утвердить квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Третьяковского района (Приложение 3). 

4. Руководителям структурных подразделений Администрации района, аппарата районного Совета депутатов ознакомить муниципальных служащих с данным постановлением и обеспечить включение квалификационных требований, указанных в пунктах 1-3 настоящего постановления,  в должностные инструкции муниципальных служащих.

5. Считать утратившим силу постановление администрации района от 17.04.2002 № 98 «Об утверждении квалификационных требований по муниципальным должностям муниципальной службы района, учреждаемым для обеспечения деятельности главы района»

6. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации района.
	Глава района
	
	В.А.Жолнеров


СОГЛАСОВАНО

	Начальник юридического отдела



           Т.В.Котова


Решетова Светлана Анатольевна

21003

	
	Приложение 1 

к постановлению Администрации Третьяковского района

от 30.05. 2012  № 281


 Квалификационные требования 
к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления Третьяковского района
Высшие муниципальные должности муниципальной службы
Высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы органов местного самоуправления Третьяковского района или образование, считающееся равноценным, и стаж муниципальной службы на должностях не ниже главной группы либо государственной службы на должностях не ниже ведущей группы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

Гражданам, претендующим на замещение должности главы Администрации района, необходимо иметь высшее образование и стаж работы на должности руководителя, заместителя руководителя организации не менее пяти лет, либо стаж муниципальной службы на должностях не ниже главной (государственной службы на должностях не ниже ведущей группы) не менее трех лет, либо стаж работы на муниципальных должностях (государственных должностях) не менее двух лет. 
Главные муниципальные должности муниципальной службы
Высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы органов местного самоуправления Третьяковского района или образование, считающееся равноценным, и стаж муниципальной службы на должностях не ниже ведущей группы либо государственной службы на должностях не ниже старшей группы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

Ведущие муниципальные должности муниципальной службы
Высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы органов местного самоуправления Третьяковского района или образование, считающееся равноценным, и стаж муниципальной службы на должностях не ниже старшей группы либо стаж государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет.

Старшие муниципальные должности муниципальной службы
         Среднее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы органов местного самоуправления Третьяковского района или образование, считающееся равноценным, без предъявления требований к стажу работы по специальности.
Младшие  муниципальные должности муниципальной службы
         Среднее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы органов местного самоуправления Третьяковского района или образование, считающееся равноценным, без предъявления требований к стажу работы по специальности.
	
	Приложение 2 

к постановлению Администрации Третьяковского района

от 30.05. 2012  № 281


 Общие квалификационные требования 
к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Третьяковского района
Высшие муниципальные должности муниципальной службы
1. Знание  Конституции Российской Федерации, Устава Алтайского края, Устава муниципального образования Третьяковский район Алтайского края, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, краевых законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ управления и организации труда и делопроизводства, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации Третьяковского района, порядка работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну.

2. Профессиональные навыки руководства подчиненными структурными подразделениями, оперативного принятия и реализации управленческих решений, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, нормотворческой деятельности, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, стимулирования достижения результатов, ведения деловых переговоров, публичного выступления, учета мнения коллег и подчиненных, подбора и расстановки кадров, делегирования полномочий, пользования оргтехникой, систематического повышения профессиональных знаний, редактирования документации, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

Главные муниципальные должности муниципальной службы
1.Знание  Конституции Российской Федерации, Устава Алтайского края, Устава муниципального образования Третьяковский район Алтайского края, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, краевых законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ управления и организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации Третьяковского района, основ делопроизводства.

2. Профессиональные навыки руководства подчиненными структурными подразделениями, выполнения поставленных руководителем задач, оперативной  реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, планирования работы, пользования оргтехникой, систематического повышения профессиональных знаний, качественной подготовки соответствующих документов.

Ведущие  муниципальные должности муниципальной службы
1. Знание  Конституции Российской Федерации, Устава Алтайского края, Устава муниципального образования Третьяковский район Алтайского края, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, краевых законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации Третьяковского района, основ делопроизводства.

2. Профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения,  подготовки проектов муниципальных правовых актов, выполнения поручений непосредственного руководителя, взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, пользования оргтехникой.

Старшие  муниципальные должности муниципальной службы
1. Знание  Конституции Российской Федерации, Устава Алтайского края, Устава муниципального образования Третьяковский район Алтайского края, а также федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, краевых законов и иных нормативных правовых актов Алтайского края, муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, основ организации труда, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка Администрации Третьяковского района, основ делопроизводства.

2. Профессиональные навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения, подготовки проектов муниципальных правовых актов,  выполнения поручений непосредственного руководителя, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, использование опыта и мнения коллег, пользования оргтехникой.

Младшие  муниципальные должности муниципальной службы
1. Знание  Конституции Российской Федерации, Устава Алтайского края, Устава муниципального образования Третьяковский район Алтайского края, а также нормативных правовых актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности, порядка и условий прохождения муниципальной службы, норм делового общения, правил внутреннего трудового распорядка, основ делопроизводства.
2. Профессиональные навыки реализации управленческих решений, исполнительской дисциплины, пользования оргтехникой, подготовки деловой корреспонденции.
	
	Приложение 3

к постановлению Администрации Третьяковского района

от 30.05. 2012  № 281


Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям муниципальной службы в органах местного самоуправления Третьяковского района
	Уровень требований в области информационно-коммуникационных технологий
	Перечень квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, которыми должен владеть муниципальный служащий
	Наименование групп должностей муниципальной службы

	
	
	Высшие и главные муниципальные должности муниципальной службы
	Ведущие, старшие и младшие муниципальные должности 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
	
	+

	
	использование 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
	+
	

	
	работы с электронными таблицами
	+
	

	
	работы с базами данных
	+
	

	
	работы с системами управления проектами
	+
	

	Специальный 

(для муниципальных служащих, к ведению которых относятся вопросы информатизации, создания, развития и администрирования информационных систем)
	Знания (дополнительно к базовому и расширенному уровням):
	
	

	
	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 (дополнительно к базовому и расширенному уровням):
	
	

	
	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
	+
	+


