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Р Е Ш Е Н И Е          

Совета депутатов муниципального образования 

«Каракулинский район»

24 декабря 2014 года                                                                                 с.Каракулино УР

Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления МО «Каракулинский район»

В соответствии с Законом Удмуртской Республики от 20 июня 2014 года № 34-РЗ О внесении изменений в отдельные законы Удмуртской Республики», руководствуясь Уставом муниципального образования «Каракулинский район», Совет депутатов муниципального образования «Каракулинский район»
р е ш а е т:
1. Утвердить квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Каракулинский район» (прилагаются).

2. Признать утратившим силу решение Каракулинского районного Совета депутатов от 07.10.2010 года № 31/1-10 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Каракулинский район».
Глава муниципального образования

«Каракулинский район»                                                                                  С.Н.Русинов
24 декабря 2014 года

№ 24/5-14
УТВЕРЖДЕНЫ
решением

Совета депутатов

МО «Каракулинский район»
от 24.12.2014 г. № 24/5-14
Квалификационные требования 

для замещения должностей муниципальной службы в органах местного 
самоуправления муниципального образования «Каракулинский район»
1. Общие положения

1.1. Соответствие квалификационным требованиям является необходимым условием для поступления на муниципальную службу для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Каракулинский район». Квалификационные требования являются неотъемлемой частью системы аттестации муниципальных служащих органов местного самоуправления муниципального образования «Каракулинский район» и включаются в их должностные инструкции.

1.2. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования «Каракулинский район» (далее - квалификационные требования) представляют собой требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы.

2. Квалификационные требования для замещения

высших должностей муниципальной службы
2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

2.2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности: не менее шести лет стажа муниципальной службы или не менее семи лет стажа работы по специальности, за исключением должности муниципальной службы «Глава Администрации муниципального образования «Каракулинский район», для которой квалификационным требованием к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности является наличие стажа муниципальной службы на высших и главных должностях муниципальной службы или должностях государственной гражданской службы категории «руководители» не менее двух лет или стажа работы на руководящих должностях не менее пяти лет (под руководящей должностью понимается должность руководителя, заместителя руководителя организации, а также должность руководителя структурного подразделения организации).

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание и умение применять Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Закон Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» и иные законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Главы Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, муниципальные правовые акты органов и должностных лиц местного самоуправления муниципального образования «Каракулинский район» (далее - муниципальные правовые акты) и иные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ организации труда, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления; знание вопросов прохождения муниципальной службы, методов управления коллективом; Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Каракулинский район»; правил делового этикета; знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления государственных и муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ проектного управления; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства.

2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками руководящей работы, оперативного принятия и реализации управленческих решений, эффективного планирования служебной деятельности; владение навыками организации и обеспечения выполнения задач, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, осуществления экспертизы проектов муниципальных правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти и управления, органами местного самоуправления, организациями всех форм собственности независимо от их организационно-правовой формы, средствами массовой информации, организации и ведения личного приема граждан; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления; владение навыками разрешения конфликтов; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; умение стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления; владение компьютерной техникой, оргтехникой; пользования необходимым программным обеспечением; умение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе; умение управления электронной почтой и работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами, работы с базами данных и с системами управления проектами.

3. Квалификационные требования для замещения

главных должностей муниципальной службы

3.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

3.2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности: не менее четырех лет стажа муниципальной службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

3.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание и умение применять Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Закон Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» и иные законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Главы Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, муниципальные правовые акты и иные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ организации труда, вопросов прохождения муниципальной службы, методов управления коллективом, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Каракулинский район»; правил делового этикета; знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства.

3.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками оперативного принятия и реализации управленческих решений, эффективного планирования служебной деятельности; осуществления экспертизы проектов муниципальных правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти и управления, органами местного самоуправления, организациями всех форм собственности независимо от их организационно-правовой формы, организации и ведения личного приема граждан; владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; владение навыками ведения деловых переговоров, публичного выступления; владение навыками разрешения конфликтов; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, оргтехникой; пользования необходимым программным обеспечением; умение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе; умение управления электронной почтой и работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами; умение подготовки презентаций и использования графических объектов в электронных документах; умение работы с базами данных.

4. Квалификационные требования для замещения

ведущих должностей муниципальной службы

4.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования.

4.2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности: не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности; для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности.

4.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание и умение применять Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Закон Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» и иные законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Главы Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, муниципальные правовые акты и иные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ организации труда, вопросов прохождения муниципальной службы; Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Каракулинский район»; правил делового этикета; знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства.

4.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками реализации управленческих решений, эффективного планирования служебной деятельности; осуществления экспертизы проектов муниципальных правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию со структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципального образования «Каракулинский район», организациями всех форм собственности независимо от их организационно-правовой формы, гражданами; владение приемами межличностных отношений; владение навыками ведения деловых переговоров, публичного выступления; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, оргтехникой; пользования необходимым программным обеспечением; умение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе; умение управления электронной почтой и работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами; умение подготовки презентаций и использования графических объектов в электронных документах; умение работы с базами данных.

5. Квалификационные требования для замещения

старших должностей муниципальной службы

5.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования, за исключением должности муниципальной службы «старший специалист», для которой квалификационным требованием к уровню профессионального образования является наличие среднего профессионального образования.

5.2. Квалификационные требования к стажу работы по специальности: без предъявления требований к стажу.

5.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание и умение применять Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Закон Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» и иные законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Главы Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, муниципальные правовые акты и иные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание вопросов прохождения муниципальной службы; Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Каракулинский район»; правил делового этикета; знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства.
5.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками оперативного и качественного выполнения поставленных задач, эффективного планирования служебной деятельности, организационной работы; осуществление подготовки проектов муниципальных правовых актов и документов, экспертных заключений; владение навыками работы по взаимодействию со структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципального образования «Каракулинский район», организациями всех форм собственности независимо от их организационно-правовой формы, гражданами; владение навыками ведения деловых переговоров, консультирования; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, оргтехникой; пользования необходимым программным обеспечением; умение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе; умение управления электронной почтой и работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами; умение подготовки презентаций и использования графических объектов в электронных документах; умение работы с базами данных.

6. Квалификационные требования для замещения

младших должностей муниципальной службы

6.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие среднего профессионального образования.

6.2. Квалификационные требования к стажу работы по специальности: без предъявления требований к стажу.

6.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание и умение применять Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, указы и распоряжения Президента Российской Федерации, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, Закон Удмуртской Республики «О муниципальной службе в Удмуртской Республике» и иные законы Удмуртской Республики, указы и распоряжения Главы Удмуртской Республики, постановления и распоряжения Правительства Удмуртской Республики, муниципальные правовые акты и иные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание вопросов прохождения муниципальной службы; Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих муниципального образования «Каракулинский район»; правил делового этикета; знание аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота; знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства.

6.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками обеспечения выполнения задач, подготовки информационных материалов и документов; владение навыками работы по взаимодействию со структурными подразделениями органов местного самоуправления муниципального образования «Каракулинский район», с организациями всех форм собственности независимо от их организационно-правовой формы и гражданами; ведение служебного документооборота; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; владение компьютерной техникой, оргтехникой; пользования необходимым программным обеспечением; умение работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе; умение управления электронной почтой и работы в текстовом редакторе, с электронными таблицами; умение подготовки презентаций и использования графических объектов в электронных документах; умение работы с базами данных.

