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АДМИНИСТРАЦИЯ АЛЕКСАНДРОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ЕЙСКОГО РАЙОНА

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

	 от
	04.07.2013
	                                                                     №
	93


с. Александровка
Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы Александровского сельского поселения Ейского района 

В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 7 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», Закона Краснодарского края от 03 мая 2012 года № 2490-КЗ «О типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Краснодарском крае», на основании статьи 59 Устава Александровского сельского поселения Ейского района Совет Александровского сельского поселения Ейского района р е ш и л:

1.Утвердить квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы Александровского сельского поселения  Ейского района (Приложение).

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на начальника общего отдела администрации Александровского сельского поселения Ейского района С.М.Макаренко
3. Постановление вступает в силу со дня его подписания
Глава Александровского сельского

поселения Ейского района                                                     С.А.Дорошенко
            ПРИЛОЖЕНИЕ  















                       УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                                                                                    постановлением администрации

                                                                                                                                           Александровского сельского поселения 
                                                                                                                                                      Ейского района








                                                                                    от 04.07.2013 № 93
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

для замещения должностей  муниципальной службы 

 Александровского сельского поселения Ейского района
1.Общие положения

1. Настоящие квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы  Александровского сельского поселения Ейского района  устанавливают  основные  требования к уровню профессионального образования,  к стажу муниципальной службы  (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для  исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими.

2. Требования к направлению и квалификации профессионального образования, к стажу (опыту) работы,  к профессиональным знаниям и навыкам по конкретным должностям муниципальной службы с учетом функций, исполняемых по данной муниципальной должности, а также с учетом  функций и задач муниципального органа устанавливаются настоящим приложением и включаются в должностную инструкцию муниципального служащего.

2. Квалификационные требования к должностям работников общего отдела администрации

 Ейского городского поселения Ейского района

	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования

	
	к профессиональному образованию
	к стажу муниципальной  службы (государственной службы) или стажу работы по 

специальности
	к профессиональным 

знаниям
	к  навыкам

	1
	2
	3
	4
	5

	Начальник отдела
	высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю отдела


	Минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от одного года до трех лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет
	Должен знать: 

Конституцию Российской Федерации, нормативные правовые акты в рамках компетенции органов местного самоуправления, нормативные правовые акты о муниципальной   службе, гражданское,  трудовое, административное законодательство, структуру и полномочия  органов  государственной власти и  органов местного самоуправления,  порядок работы со служебной информацией, правила деловой этики, основные требования по ведению  делопроизводства и архива.

Обладать знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: 

Аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в администрации Александровского сельского поселения Ейского района, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
	Должен иметь навыки: 

управленческой деятельности, разработки правовых актов, обеспечения деятельности органов местного самоуправления,   организации мероприятий, обобщения и анализа деятельности органов местного самоуправления, оперативного принятия и реализации управленческих решений, публичного выступления, работы на персональном компьютере, планирования рабочего времени, сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, организации и выполнения поставленных задач.

Иметь 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.



	Ведущий специалист


	среднее профессиональное образование по профилю замещаемой должности


	требования  к стажу (опыту работы) по специальности не  предъявляются


	Должен знать:

Конституцию Российской Федерации,  Трудовой  кодекс Российской Федерации, нормативные правовые акты о муниципальной службе, структуру и полномочия  органов  государственной власти и  органов местного самоуправления,  порядок работы со служебной информацией, правила деловой этики, основные требования по ведению  делопроизводства.

Обладать знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: 

Аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в администрации Александровского сельского поселения Ейского района, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
	Должен иметь навыки: 

разработки правовых актов, работы с обращениями граждан, организации  приемов граждан  должностными лицами органов местного самоуправления,  работы на персональном компьютере; планирования рабочего времени; сотрудничества с коллегами; работы со служебными документами.

Иметь 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.


3. Квалификационные требования для работников финансового отдела 

администрации Александровского сельского поселения Ейского района

	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования

	
	к профессиональному образованию
	к стажу муниципальной  службы (государственной службы) или стажу работы по 

специальности
	к профессиональным 

знаниям
	к  навыкам

	1
	2
	3
	4
	5

	Начальник  отдела


	высшее профессиональное образование по специальности «Экономист», «Бухгалтер», «Финансист»
	Минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от одного года до трех лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет
	Должен знать:

Конституцию Российской Федерации, бюджетное, налоговое законодательство, нормативные документы Министерства финансов Российской Федерации,

нормативные правовые 

акты о муниципальной   службе, структуру и полномочия  органов  государственной власти и  органов местного самоуправления,  порядок работы со служебной информацией, правила деловой этики, основы делопроизводства.

Обладать знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: 

Аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в администрации Александровского сельского поселения Ейского района включая использование возможностей межведомственного документооборота;

Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
	Должен иметь навыки: 

управленческой деятельности; разработки правовых актов по  профилю деятельности;  подготовки необходимых  финансовых документов, связанных с финансовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления; оперативного принятия и реализации управленческих решений; публичного выступления; работы на персональном компьютере; планирования рабочего времени; сотрудничества с коллегами; работы со служебными документами; организации и выполнения поставленных задач.

Иметь 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.



	Ведущий специалист
	среднее профессиональное образование по профилю замещаемой должности


	требования  к стажу (опыту работы) по специальности не  предъявляются
	Должен знать:

Конституцию Российской Федерации, бюджетное, налоговое законодательство, нормативные документы Министерства финансов Российской Федерации,

нормативные правовые акты о муниципальной   службе, структуру и полномочия  органов  государственной власти и  органов местного самоуправления,  порядок работы со служебной информацией, правила деловой этики, основы делопроизводства.

Обладать знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: 

Аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в администрации Александровского сельского поселения Ейского района, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
	Должен иметь навыки: 

разработки правовых актов по  профилю деятельности;  подготовки необходимых  финансовых документов, связанных с финансовое обеспечение деятельности органов местного самоуправления; работы на персональном компьютере; планирования рабочего времени; сотрудничества с коллегами; работы со служебными документами; организации и выполнения поставленных задач.

Иметь 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.


3. Квалификационные требования для работников организационного отдела 

                                             администрации Александровского сельского поселения Ейского района
	Наименование должности муниципальной службы
	Квалификационные требования

	
	к профессиональному образованию
	к стажу муниципальной  службы (государственной службы) или стажу работы по 

специальности
	к профессиональным 

знаниям
	к  навыкам

	1
	2
	3
	4
	5

	Начальник  отдела
	высшее профессиональное образование по специальности, соответствующей профилю отдела
	Минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от одного года до трех лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет
	Должен знать: 

Конституцию Российской Федерации, нормативные правовые акты в рамках компетенции органов местного самоуправления, нормативные правовые акты о муниципальной   службе, гражданское,  трудовое, административное законодательство, структуру и полномочия  органов  государственной власти и  органов местного самоуправления,  порядок работы со служебной информацией, правила деловой этики, основные требования по ведению  делопроизводства и архива.

Обладать знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: 

Аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в администрации Александровского сельского поселения Ейского района, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
	Должен иметь навыки: 

управленческой деятельности, разработки правовых актов, обеспечения деятельности органов местного самоуправления,   организации мероприятий, обобщения и анализа деятельности органов местного самоуправления, оперативного принятия и реализации управленческих решений, публичного выступления, работы на персональном компьютере, планирования рабочего времени, сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, организации и выполнения поставленных задач.

Иметь 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.



	Ведущий специалист 
	среднее профессиональное образование по профилю замещаемой должности


	требования  к стажу (опыту работы) по специальности не  предъявляются
	Должен знать: 

Конституцию Российской Федерации, нормативные правовые акты в рамках компетенции органов местного самоуправления, нормативные правовые акты о муниципальной   службе, структуру и полномочия  органов  государственной власти и  органов местного самоуправления,  порядок работы со служебной информацией, правила деловой этики, основы делопроизводства.

Обладать знаниями в области информационно-коммуникационных технологий: 

Аппаратного и программного обеспечения;

возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в администрации Александровского сельского поселения Ейского района, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

Общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
	Должен иметь навыки: 

разработки правовых актов по  профилю деятельности,  работы на персональном компьютере, планирования рабочего времени, сотрудничества с коллегами, работы со служебными документами, организации и выполнения поставленных задач.

Иметь 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.


Начальник общего отдела








                                                С.М.Макаренко

