Приложение №1
к решению Совета народных депутатов 

Зеленогорского городского поселения 

от «29» июля 2012г. № 01-53
1. Квалификационные требования для замещения 

должностей муниципальной службы
1. 1. Для замещения должностей муниципальной службы лицо, поступившее на муниципальную службы, должно соответствовать квалификационным требованиям, предъявляемых к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы(государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимых для исполнения обязанностей (далее квалификационные требования).

1.2 . Квалификационные требования по соответствующей должности муниципальной службы устанавливаются муниципальным правовым актом с учетом задач и функций органа местного самоуправления.

1.3.    Квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности к кандидатам на должность главы администрации Зеленогорского городского поселения устанавливаются Уставом   муниципального образования «Зеленогорское городское поселение».
2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования муниципальной службы (государственной службы) по специальности для замещения должностей муниципальной службы администрации Зеленогорского городского поселения
2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования:
1) для высших должностей муниципальной службы – высшее профессиональное образование;

2)  для главных, ведущих и старших должностей муниципальной службы – высшее профессиональное образование либо среднее профессиональное образование по специальности, соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего;

3)  для младших должностей муниципальной службы – среднее профессиональное образование.

3. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности для замещения должностей муниципальной службы администрации Зеленогорского городского поселения
3.1.  Квалификационные требования к стажу:

1) для высших должностей муниципальной службы – стаж работы по специальности не менее 5 лет или стаж муниципальной службы на должностях не ниже главной группы (государственной службы на должностях не ниже старшей группы) не менее 3 лет;

2)  для главных должностей муниципальной службы – стаж работы по специальности не менее 5 лет или стаж муниципальной службы на должностях не ниже ведущей группы(государственной службы на должностях не ниже старшей группы) не менее 3 лет;

3) для  ведущих  должностей муниципальной службы –– стаж работы по специальности не менее 3 лет или стаж муниципальной службы на должностях не ниже старшей группы(государственной службы на должностях младшей группы) не менее 2 лет;

4)  для старших должностей муниципальной службы – стаж работы по специальности не менее 3 лет;

5) для младших должностей муниципальной службы – без предъявления требований к стажу работы.

4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения обязанностей по должностям муниципальной службы администрации Зеленогорского городского поселения
4.1.  Квалификационные требования к профессиональным знаниям:

     Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям муниципальной службы являются:

1) знание Конституции Российской Федерации, Устава муниципального образования  «Зеленогорское городское поселение»;

2) знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Кемеровской области, муниципальных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления или его структурного подразделения;

3) знание основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;

4) знание принципов муниципальной службы, требований к служебному поведению муниципального служащего;

5) знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;

6) знание основ государственного и муниципального управления;

7) наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

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

9) наличие навыков работы с документами;

10) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

4. 2. Специальные профессиональные знания подтверждаются документом государственного образца о соответствующем профессиональном образовании по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности органа местного самоуправления города, его структурного подразделения, либо документом государственного образца о профессиональной переподготовке по направлениям (специальностям) профессионального образования, соответствующим направлениям деятельности органа местного самоуправления города, его структурного подразделения.

4.3. К муниципальным служащим, замещающим высшие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:

1) наличие специальных знаний, подтвержденных документом государственного образца о высшем профессиональном образовании, по одному из направлений подготовки (специальности): "Государственное и муниципальное управление", "Управление персоналом", "Юриспруденция" или по направлениям подготовки (специальности), соответствующим направлениям деятельности органа местного самоуправления поселения;

2) наличие навыков стратегического планирования и координирования управленческой деятельности, организационной работы, системного подхода к решению задач, принятия управленческих решений, аналитической работы, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, разрешения конфликтов, владение приемами выстраивания межличностных отношений, определения мотивации поведения подчиненных, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.4. К муниципальным служащим, замещающим главные должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:

1) наличие специальных знаний, подтвержденных документом государственного образца о высшем профессиональном образовании, по одному из направлений подготовки (специальности): "Государственное и муниципальное управление", "Юриспруденция" или по направлениям подготовки (специальности), соответствующим направлениям деятельности органа местного самоуправления поселения;

2) наличие навыков планирования управленческой деятельности, организационной работы, системного подхода к решению задач, принятия управленческих решений, аналитической работы, систематизации и подготовки информационных материалов, нормотворческой деятельности, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, разрешения конфликтов, владение приемами выстраивания межличностных отношений, определения мотивации поведения подчиненных, публичных выступлений, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. К муниципальным служащим, замещающим ведущие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:

1) наличие специальных знаний, подтвержденных документом государственного образца о высшем профессиональном образовании, по одному направлению подготовки (специальности) "Государственное и муниципальное управление" или по направлениям подготовки (специальности), соответствующим направлениям деятельности органа местного самоуправления поселения;

2) 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.

4.6. К муниципальным служащим, замещающим старшие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:

1) наличие специальных знаний, подтвержденных документом государственного образца о высшем либо среднем профессиональном образовании, по направлениям подготовки (специальности), соответствующим направлениям деятельности органа местного самоуправления поселения;

2) наличие навыков планирования служебной деятельности, организационной и аналитической работы, систематизации и подготовки информационных материалов, ведения деловых переговоров, владения приемами выстраивания межличностных отношений, консультирования, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.7. К муниципальным служащим, замещающим младшие должности муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:

1) наличие специальных знаний, подтвержденных документом государственного образца о среднем профессиональном образовании, по направлениям подготовки (специальности), соответствующим направлениям деятельности органа местного самоуправления поселения;

2) наличие навыков работы с информацией, составления документов справочно-информационного характера, владения приемами выстраивания межличностных отношений, консультирования, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

 4.8. К муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы, предъявляются  квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения служащими должностных обязанностей, требований к знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий 
Перечень квалификационных требований

с профессиональными знаниями и навыками в области информационно-коммуникационных технологий с учетом категорий и групп должностей  муниципальной службы (государственной службы)

	Наименование уровня требований

в области информационно-коммуникацион​ных технологий


	Перечень квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, которыми должен владеть муниципальный служащий(государственный служащий)
	Наименование категорий и групп должностей муниципальной службы (государственной  службы)

	
	
	категория

«руководители» высшей

и главной групп

должностей

муниципальной службы (государственной

 службы)
	иные категории и группы должностей

муниципальной службы (государственной  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
	 
	+

	  
	использования 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    в    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
	Знания2:
	 
	 

	Наименование уровня требований

в области информационно-коммуникацион​ных технологий


	Перечень квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий, которыми должен владеть  муниципальный служащий (государственный служащий)
	Наименование категорий и групп должностей муниципальной службы (государственной службы)

	
	
	категория

«руководители» высшей

и главной групп

должностей муниципальной службы
(государственной службы)
	иные категории и группы должностей

муниципальной службы (государственной  службы)

	  
	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
	+
	+

	 
	Навыки3:
	
	

	  
	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
	+
	+


1

