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П О С Т А Н О В Л Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ 

ПРИМОРСКО-АХТАРСКИЙ РАЙОН
от  26.09.2012 г.                                                                                 № 2020
г. Приморско-Ахтарск
О квалификационных требованиях к специальным профессиональным знаниям и навыкам, необходимым муниципальным служащим администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район для исполнения должностных обязанностей 

В соответствии с Законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», Законом Краснодарского края от 3 мая 2012 года № 2490-КЗ «О типовых квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Краснодарском крае» администрация муниципального образования Приморско-Ахтарский район постановляет: 

1. Утвердить Положение о квалификационных требованиях к специальным профессиональным знаниям и навыкам, необходимым муниципальным служащим администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район для исполнения должностных обязанностей согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Заместителю главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, начальнику управления делами С.С.Гагиной опубликовать настоящее постановление в средствах массовой информации.

3. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район, начальника управления делами С.С.Гагину.

4. Постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Глава муниципального образования  
Приморско-Ахтарский район                                                            Ю.Н.Пожидаев

ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНО

постановлением администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район 

от 26.09.2012 г. № 2020
Положение

о квалификационных требованиях к специальным профессиональным знаниям и навыкам, необходимым муниципальным служащим администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район для исполнения должностных обязанностей 
1. Настоящим Положением определяются  квалификационные требования к специальным профессиональным знаниям и навыкам, необходимым муниципальным служащим администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район для исполнения должностных обязанностей.
1.1. К муниципальному служащему, замещающему должность муниципальной службы высшей группы, предъявляются следующие квалификационные требования:
- знание: законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования Приморско-Ахтарский район, личностных и деловых качеств муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности высшей, главной и ведущей групп в органе местного самоуправления, основ информационного, документационного, финансового обеспечения и иных сфер деятельности органа местного самоуправления;
- наличие навыков: перспективного планирования и координирования управленческой деятельности, организации разработки программных документов, определяющих развитие муниципального образования, организации деятельности подчиненных подразделений и должностных лиц по выполнению поставленных задач и исполнению планов; принятия управленческих решений; аналитической работы, нормотворческой деятельности; осуществления контроля; ведения деловых переговоров; разрешения конфликтов; определения мотивации поведения подчиненных; публичных выступлений; взаимодействия со средствами массовой информации; подготовки ответов на обращения и жалобы граждан; организации личного приема граждан и подчиненных; организации профессиональной подготовки подчиненных подразделений и должностных лиц; проведения занятий (совещаний - семинаров) по актуальным проблемам развития  местного  самоуправления,  служебной  деятельности     подчиненных 
муниципальных служащих и других работников; организации взаимодействия с органами государственной власти, с иными должностными лицами; других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
1.2. К муниципальному служащему, замещающему должность муниципальной службы главной группы, предъявляются следующие квалификационные требования:
- знание: законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования Приморско-Ахтарский район, личностных и деловых качеств муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности главной, ведущей и старшей групп в органе местного самоуправления, основ информационного, документационного, финансового обеспечения и иных сфер деятельности органа местного самоуправления;
- наличие навыков: планирования управленческой деятельности, организации разработки программных документов, определяющих развитие муниципального образования Приморско-Ахтарский район, организации деятельности подчиненных подразделений и должностных лиц по выполнению поставленных задач и исполнению планов; принятия управленческих решений; аналитической работы, нормотворческой деятельности; систематизации и подготовки информационных материалов; подготовки профессиональных заключений; консультирования; организации профессиональной подготовки подчиненных должностных лиц; проведения занятий (совещаний - семинаров); организации взаимодействия с органами государственной власти, с иными должностными лицами; других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
1.3. К муниципальному служащему, замещающему должность муниципальной службы ведущей группы, предъявляются следующие квалификационные требования:
- знание: законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования Приморско-Ахтарский район, личностных и деловых качеств муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности ведущей, старшей и младшей групп в органе местного самоуправления, основ информационного, документационного, финансового обеспечения и иных сфер деятельности органа местного самоуправления;
- наличие навыков: планирования служебной деятельности, аналитической работы, нормотворческой деятельности; систематизации и подготовки информационных материалов; подготовки ответов на обращения и жалобы граждан; организации личного приема граждан и подчиненных; организации профессиональной подготовки подчиненных подразделений и должностных лиц; проведения занятий (совещаний - семинаров) по актуальным проблемам развития местного самоуправления, служебной деятельности подчиненных муниципальных служащих и других работников; организации взаимодействия  с  органами  государственной  власти,  с иными должностными 
лицами; других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

1.4. К муниципальному служащему, замещающему должность муниципальной службы старшей группы, предъявляются следующие квалификационные требования:
- знание: законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования Приморско-Ахтарский район;
- наличие навыков: аналитической работы, нормотворческой деятельности; систематизации и подготовки информационных материалов; консультирования, подготовки ответов на обращения и жалобы граждан; ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки методических материалов для профессиональной подготовки (совещаний - семинаров) своего подразделения согласно профилю деятельности; владения оргтехникой и средствами коммуникаций (телефон, факс, электронная почта); выполнения организационно-технических работ, связанных с документированием и протоколированием информации, ее доведением до исполнителей; других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.
1.5. К муниципальному служащему, замещающему должность муниципальной службы младшей группы, предъявляются следующие квалификационные требования:
- знание: законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования Приморско-Ахтарский район; 

- наличие навыков: работы со служебной информацией, составления документов справочно-информационного характера; ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, владения оргтехникой и средствами коммуникаций (телефон, факс, электронная почта); выполнения организационно-технических работ, связанных с документированием и протоколированием информации, ее доведением до исполнителей, других навыков, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

Заместитель главы

муниципального образования 

Приморско-Ахтарский район,

начальник управления делами                                                                С.С.Гагина

