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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
АДМИНИСТРАЦИИ БОРОДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА 

от 12.11.2014                                                                                                   № 246
станица Бородинская

О квалификационных требованиях 

для замещения должностей муниципальной службы

в администрации Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района
В соответствии с Рекомендациями по включению в нормативные акты государственных органов, которыми утверждены квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения муниципальными служащими должностных обязанностей, требований к знаниям и навыкам в области информационных технологий, одобренных Правительственной комиссией по внедрению информационных технологий в деятельность государственных органов и органов местного самоуправления и 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», Законом Краснодарского края от 3 мая 2012 г. N 2490-КЗ «О типовых квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Краснодарском крае», администрация Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района п о с т а н о в л я е т:
1.Утвердить Квалификационные требования к лицам, замещающим должности муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района согласно приложению.

2. Для замещения должностей муниципальной службы определяются следующие типовые квалификационные требования к уровню профессионального образования:

1) по высшим, главным и ведущим должностям муниципальной службы - высшее образование по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности;

2) по старшим и младшим должностям муниципальной службы - среднее профессиональное образование по профилю замещаемой должности.

3. В число основных квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам для лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, входит:

1) знание и умение применять основные положения Конституции Российской Федерации, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, а также законов Краснодарского края, Устава Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, решений Совета Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, постановлений и распоряжений администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района и иных служебных документов, регулирующих правоотношения в сфере муниципального права, по вопросам, связанным с исполнением непосредственных должностных обязанностей муниципального служащего;

2) знание структуры органов местного самоуправления Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, основ организации труда, делопроизводства и трудового законодательства, правил и норм охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты;
3) наличие навыков планирования и координирования служебной деятельности, организационной работы, системного подхода к решению задач, принятия управленческих решений, аналитической работы, нормотворческой деятельности, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, владение приемами выстраивания межличностных отношений, публичных выступлений, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей;
4) умение работать на персональном компьютере в качестве пользователя по разделам: текстовый редактор WORD, элементы делопроизводства, правовые системы «Гарант» и «Консультант-Плюс».

4. Утвержденные настоящим постановлением квалификационные требования использовать при:

1) поступлении граждан на муниципальную службу для замещения должностей муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района;

2) назначении на должность в порядке перевода муниципальных служащих для замещения должностей муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района;

3) разработке должностных инструкций лиц, замещающих должности муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района;

4) организации и обеспечении выполнения лицами, замещающими должности муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, своих должностных обязанностей.

5. Утвержденные настоящим постановлением квалификационные требования применяются в случае, если иное не предусмотрено федеральным законодательством и законодательством Краснодарского края.
 6. Постановления администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района от 01 сентября 2009года № 234 «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района», от 12 мая 2012 года № 97 «О внесении изменений в постановление администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района от 01 сентября 2009 года № 204 «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в администрации Бородинского сельского поселения  Приморско-Ахтарского района»» отменить.
7. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.
8. Настоящее постановление вступает в силу с момента его подписания.

Исполняющий обязанности главы

Бородинского сельского поселения 

Приморско-Ахтарский район                        

      
             В.В.Туров
                                                                                                                                                                                                                  ПРИЛОЖЕНИЕ

                                                                                                                                                                       УТВЕРЖДЕН
                                                                                                                                                  постановлением администрации

                                                                                                                                                  Бородинского сельского поселения

                                                                                                                                                  Приморско-Ахтарского района

                                                                                                                                                  от 12.11.2014 г. № 246
Квалификационные требования, предъявляемые к должностям муниципальной службы 
в администрации Бородинского сельского поселения Приморско-Ахтарского района

	№ п/п
	Наименование отдела или должности муниципальной службы
	Группа должностей
	Квалификационные требования
	

	
	
	
	к уровню профессионального образования
	к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий
	К стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1. Специалисты администрации

	1.1.
	Начальник отдела
	главная
	Высшее             
профессиональное   
образование по     
направлению        
 «Экономика и       
управление» по     
специальностям,    
соответствующим    
функциям и         
конкретным задачам 
по замещаемой      
должности, либо по 
специальности      
 «Юриспруденция»
	Базовый уровень:

1). Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросах в области обеспечения информационной безопасности.

2). Навыки:

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работа с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работа в операционный системе;

- управления электронной почтой;

- работа в тестовом редакторе;

- работа с электронными таблицами;

- подготовка презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работа с базами данных.
	Минимальный стаж  
муниципальной     
службы            
(государственной  
службы) от 2 до 4 
лет или стаж      
(опыт) работы по  
специальности не  
менее 3 лет

	1.2.
	главный специалист
	ведущая
	Высшее             

профессиональное   

образование по     

направлениям:   

«Экономика и       

Управление», либо по 
специальностям:    
"Государственное и 
муниципальное      
управление", либо  
"Юриспруденция"  

	Базовый уровень:

1). Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросах в области обеспечения информационной безопасности.

2). Навыки:

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работа с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работа в операционный системе;

- управления электронной почтой;

- работа в тестовом редакторе;

- работа с электронными таблицами;

- подготовка презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работа с базами данных.
	не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности

	1.2.
	Ведущий специалист
	Старшая
	Высшее             

профессиональное   

образование по     

направлениям:   

«Экономика и       

Управление», либо по 
специальностям:    
"Государственное и 
муниципальное      
управление", либо  
"Юриспруденция",   
либо               
"Документоведение и
документационное   
обеспечение        
управления", либо  
"Документоведение и
архивоведение"
	Базовый уровень:

1). Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросах в области обеспечения информационной безопасности.

2). Навыки:

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работа с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работа в операционный системе;

- управления электронной почтой;

- работа в тестовом редакторе;

- работа с электронными таблицами;

- подготовка презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работа с базами данных.
	Требования к стажу
(опыту) работы по 
специальности не  
предъявляются

	1.3.
	Специалист 1 категории
	младшая
	Высшее             

профессиональное   

образование по     

направлениям:   

«Экономика и       

Управление», либо  

по 
специальности      
 «Юриспруденция»

Среднее            
профессиональное   
образование по     
направлениям:      
 «Экономика и       
управление» либо по 
специальности      
 «Юриспруденция»
	1). Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросах в области обеспечения информационной безопасности.

2). Навыки:

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работа с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работа в операционный системе;

- управления электронной почтой;

- работа в тестовом редакторе;

- работа с электронными таблицами;

- подготовка презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работа с базами данных.
	Требования к стажу
(опыту) работы по 
специальности не  
предъявляются

	1.4.
	специалист
	младшая
	Высшее             

профессиональное   

образование по     

направлениям:   

«Экономика и       

Управление», либо  

по 
специальности      
 «Юриспруденция»

Среднее            
профессиональное   
образование по     
направлениям:      
 «Экономика и       
управление» либо по 
специальности      
 «Юриспруденция»
	1). Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно- коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

- общих вопросах в области обеспечения информационной безопасности.

2). Навыки:

- работа с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работа с информационно – телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работа в операционный системе;

- управления электронной почтой;

- работа в тестовом редакторе;

- работа с электронными таблицами;

- подготовка презентаций;

- использования графических объектов в электронных документах;

- работа с базами данных.
	Требования к стажу
(опыту) работы по 
специальности не  
предъявляются


Исполняющий обязанности главы
Бородинского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района                                                                                                                                         В.В.Туров                                                                                                                                                       

