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АДМИНИСТРАЦИЯ 

ЕЙСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЕЙСКОГО РАЙОНА
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	от
	13.01.2018
	                                                                    №
	5


п. Октябрьский
О квалификационных требованиях для замещения 
должностей муниципальной службы

Руководствуясь статьей 9 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законами Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», от 8 июня 2007 года № 1243-КЗ «О Реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Краснодарском крае», от 2 марта 2009 года № 1705-КЗ «О внесении изменений в отдельные законодательные акты Краснодарского края», положением о муниципальной службе в администрации Ейского сельского поселения Ейского района», утвержденным решением Совета Ейского сельского поселения Ейского района от 20 декабря 2012 года № 140 «О муниципальной службе в  Ейском сельском поселении Ейского района» п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить квалификационные требования к лицам, замещающим должности муниципальной службы администрации Ейского сельского поселения Ейского района (прилагается).

2. Специальные профессиональные знания подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности администрации Ейского сельского поселения Ейского района. В случае если специальные профессиональные знания, подтвержденные документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, не соответствуют направлениям деятельности администрации Ейского сельского поселения Ейского района, учитывается документ государственного образца о дополнительном профессиональном образовании по соответствующим направлениям деятельности администрации Ейского сельского поселения Ейского района.
3. Основными квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и навыкам для лиц, замещающих должности муниципальной службы 

администрации Ейского сельского поселения Ейского района всех групп, считать:
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1) знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Краснодарского края, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, 
регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальных правовых актов Ейского сельского поселения Ейского района о муниципальной службе;

3) знание законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края о противодействии коррупции;

4) знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

5) знание Устава Ейского сельское поселение Ейского района;

6) знание положения об органе либо структурном подразделении администрации Ейского сельского поселения Ейского района, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы администрации Ейского сельского поселения Ейского района;

7) знание правил служебного распорядка;

8) знание норм охраны труда и противопожарной защиты;

9) знание правил делового этикета;

10) знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в администрации Ейского сельского поселения Ейского района;

11) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы администрации Ейского сельского поселения Ейского района всех групп, являются:

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

2) владение информационно-коммуникационными технологиями;

3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

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

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

Для замещения ведущих должностей муниципальной службы администрации  Ейского  сельского  поселения  Ейского  района предъявляются 
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следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:
1) муниципальные служащие должны знать:
а) задачи и функции органов местного самоуправления Ейского сельского поселения Ейского района;
б) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов Ейского сельского поселения Ейского района;

в) основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления Ейского сельского поселения Ейского района;

2) муниципальные служащие должны иметь навыки:

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

б) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

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

г) системного подхода к решению задач;

д) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

е) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

ж) организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений администрации Ейского сельского поселения Ейского района для решения профессиональных вопросов;

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

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

к) построения межличностных отношений;

л) ведения деловых переговоров.

Для замещения младших должностей муниципальной службы предъявляются следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам:

1) муниципальные служащие должны знать:

а) задачи и функции органов местного самоуправления Ейского сельского поселения Ейского района;

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

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

2) муниципальные служащие должны иметь навыки:

а) планирования служебной деятельности;

б) систематизации и подготовки информационных материалов;
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в) финансового, хозяйственного и иного обеспечения деятельности 

администрации Ейского сельского поселения Ейского района;
г) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
д) эффективного межличностного взаимодействия.
4. Указанные квалификационные требования применять при:
поступлении граждан на муниципальную службу для замещения должностей муниципальной службы администрации Ейского сельского поселения Ейского района;

 при назначении на должность в порядке перевода муниципальных служащих для замещения должностей муниципальной службы администрации Ейского сельского поселения Ейского района;

разработке должностных инструкций лиц, замещающих должности муниципальной службы администрации Ейского сельского поселения Ейского района;

организации и обеспечении выполнения лицами, замещающими должности муниципальной службы администрации Ейского сельского поселения Ейского района, своих должностных обязанностей;

включении в кадровый резерв администрации Ейского сельского поселения Ейского района;

присвоении классных чинов муниципальной службы, в том числе очередных, проведении аттестации.

5. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих в администрации Ейского сельского поселения Ейского района, необходимые для исполнения должностных обязанностей, установленные настоящим постановлением, подлежат включению в должностные инструкции муниципальных служащих администрации Ейского сельского поселения Ейского района.

6. Указанные квалификационные требования применяются в случае, если иное не предусмотрено федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Краснодарского края.

7. Начальнику общего отдела администрации Ейского сельского поселения Ейского района Е. А. Бутиной разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Ейского сельского поселения Ейского района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.

8. Признать утратившим силу постановление администрации Ейского сельского поселения Ейского района от 21 июля 2014 года № 63 «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы администрации Ейского сельского поселения Ейского района».
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9. Постановление вступает в силу со дня его подписания.

Глава Ейского сельского поселения 
Ейского района                                                                                     А.И. Билецкий
ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации

                                                                                Ейского сельского поселения 

Ейского района

от  13.01.2018 №  5
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

к стажу муниципальной службы или стажу работы 
по специальности, направлению подготовки по ведущим и
 старшим должностям муниципальной службы
 администрации Ейского сельского
 поселения  Ейского района


	Группа  должностей
	Квалификационные требования

	
	к уровню профессионального образования
	к стажу муниципальной   
службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки

	Ведущие должности муниципальной службы
	Высшее образование по профилю деятельности отраслевого (функционального) органа администрации Ейского сельского поселения Ейского района или по профилю замещаемой должности


	Стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет.

Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются к выпускнику очной формы обучения образовательной организации высшего образования в случае:

заключения между ним и администрацией Ейского сельского поселения Ейского района договора о целевом обучении за счет средств местного бюджета и при поступлении на муниципальную службу в срок, установленный договором о целевом обучении;

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;

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

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


	Старшие должности муниципальной службы


	Среднее профессиональное образование по профилю замещаемой должности
	   Без предъявления требований к стажу муниципальной службы или 

стажу работы по специальности, направлению подготовки.



Начальник общего отдела                                                                Е. А. Бутина
