АДМИНИСТРАЦИЯ КУНОСТЬСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

От 26.04.2012 № 26

О внесении изменений в постановление

администрации Куностьского сельского 

поселения от 01.06.2008 № 49


В соответствии с законом Вологодской области от 28.03.2012 года №2483-ОЗ «О внесении изменений в статью 2 закона области «О регулировании некоторых вопросов муниципальной службы в Вологодской области»


ПОСТАНОВЛЯЮ:

 
Внести в постановление администрации Куностьского сельского поселения от 01.06.2008 года №49 «Об установлении квалификационных требований к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам для замещения должностей муниципальной службы в администрации Куностьского сельского поселения»  изменения, изложив приложение  «Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам для замещения должностей муниципальной службы в администрации Куностьского сельского поселения» в новой редакции (прилагается).

Глава Куностьского 

сельского поселения                                                                 З.А.Хлямова
Приложение к постановлению 

администрации Куностьского сельского поселения
от 26.04.2012  № 26
«Приложение к  

постановлению администрации Куностьского сельского поселения 

от 01.06.2008 года № 49
Квалификационные требования

к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам для замещения должностей муниципальной службы в администрации Куностьского сельского поселения
1. Высшая  и главная группы должностей 

1.1. Образование: высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы (юридическое, экономическое, педагогическое) или иное высшее профессиональное образование с переподготовкой по специализации государственное и муниципальное управление.

1.2. Стаж муниципальной службы (государственной службы) или стаж работы по специальности для высшей группы должностей: не менее четырех  лет стажа муниципальной службы (государственной службы)  или не менее пяти лет стажа работы по специальности. 

Стаж муниципальной службы (государственной службы)  или стаж работы по специальности для главной группы должностей: не менее двух лет стажа муниципальной службы(государственной службы)  или не менее четырех лет стажа работы по специальности. 


1.3. Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных и областных законов, иных нормативных правовых актов, в соответствии с которыми регулируются отношения, связанные с муниципальной службой,   в том числе Федеральные законы:


- от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), 


- от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), 


- от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции».


Уставов Вологодской области, Белозерского муниципального района, Куностьского сельского поселения;

«Кодекса этики и служебного поведения лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих органов местного самоуправления Куностьского сельского поселения»; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; Регламента работы администрации; инструкции по делопроизводству; Положения об органе местного самоуправления, органе администрации поселения или ее структурном подразделении; передового опыта в области трудового законодательства, государственного и муниципального управления; методов управления аппаратом; правил делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и техники безопасности; расширенного  уровня  квалификационных требований в области информационно-коммуникационных технологий (далее ИКТ): правовых аспектов, программных документов и приоритетов государственной политики, правовых аспектов в сфере предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения ИКТ, аппаратного и программного обеспечения, использование возможностей применения современных ИКТ в межведомственном документообороте, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ проектного управления.


Для руководителей подразделений, к ведению которых относятся вопросы информатизации, предъявляется специальный  уровень  квалификационных  требований в области ИКТ: знание систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления муниципальными информационными  ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;  систем: управления электронными архивами, информационной безопасности, управления эксплуатацией.

1.4. Навыки: управления персоналом; оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; прогнозирования последствий принятых решений; ведения деловых переговоров; работы по взаимосвязи с другими ведомствами, организациями, структурными подразделениями, гражданами; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки делового письма; планирования и организации рабочего времени; делегирования полномочий подчиненным; постановки перед подчиненными достижимых задач; коммуникабельности;  расширенного  уровня  квалификационных требований в области информационно-коммуникационных технологий (далее ИКТ): стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных ИКТ в органах местного самоуправления, работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с ИТК, в том числе 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. 

Для руководителей подразделений, к ведению которых относятся вопросы информатизации, предъявляется специальный  уровень  квалификационных  требований в области ИКТ:  навыки работы: с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами межведомственного взаимодействия, с системами управления муниципальными информационными ресурсами, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами управления электронными архивами, с системами информационной безопасности, с системами управления эксплуатацией.





2. Ведущая группа должностей

2.1. Образование: высшее профессиональное образование по специализации муниципальных должностей муниципальной службы (юридическое, экономическое, педагогическое) или иное высшее профессиональное образование с переподготовкой по специализации государственное и муниципальное управление.

2.2. Стаж муниципальной службы (государственной службы)  или стаж работы по специальности: не менее одного года  стажа муниципальной службы (государственной службы)  или не менее трех лет стажа работы по специальности.


2.3. Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных и областных законов, иных нормативных правовых актов, в соответствии с которыми регулируются отношения, связанные с муниципальной службой,   в том числе Федеральные законы:


- от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), 


- от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), 


- от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции».


Уставов Вологодской области, Белозерского муниципального района и Куностьского сельского поселения; «Кодекса этики и служебного поведения лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих органов местного самоуправления Куностьского сельского поселения»; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; Регламента работы администрации; инструкции по делопроизводству; Положения об органе местного самоуправления, органе администрации поселения или ее структурном подразделении; передового опыта в области трудового законодательства, государственного и муниципального управления; методов управления аппаратом; правил делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и техники безопасности; базового уровня квалификационных требований в области ИКТ: аппаратного и программного обеспечения, использование возможностей применения современных ИКТ в межведомственном документообороте, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.


Для специалистов подразделений, к ведению которых относятся вопросы информатизации, предъявляется специальный  уровень  квалификационных  требований в области ИКТ: знание систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления муниципальными информационными  ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;  систем: управления электронными архивами, информационной безопасности, управления эксплуатацией.


2.4. Навыки: управления персоналом; оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; прогнозирования последствий принятых решений; ведения деловых переговоров; работы по взаимосвязи с другими ведомствами, организациями, структурными подразделениями, гражданами; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки делового письма; планирования и организации рабочего времени; делегирования полномочий подчиненным; постановки перед подчиненными достижимых задач; коммуникабельности; базового уровня квалификационных требований в области ИКТ: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.


Для специалистов подразделений, к ведению которых относятся вопросы информатизации, предъявляется специальный  уровень  квалификационных  требований в области ИКТ: знание систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления муниципальными информационными  ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;  систем: управления электронными архивами, информационной безопасности, управления эксплуатацией.

3.Старшая группа должностей

3.1. Образование: высшее профессиональное образование по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на орган местного самоуправления, орган администрации поселения или структурное подразделение.

3.2. Знания: Конституции Российской Федерации; федеральных и областных законов, иных нормативных правовых актов, в соответствии с которыми регулируются отношения, связанные с муниципальной службой, в том числе Федеральные законы:


- от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), 


- от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), 


- от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции».

Уставов Вологодской области, Белозерского муниципального района и Куностьского сельского поселения; «Кодекса этики и служебного поведения лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих органов местного самоуправления Куностьского сельского поселения»; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; Регламента работы администрации; инструкции по делопроизводству; Положения об органе местного самоуправления, органе администрации поселения или ее структурном подразделении; правил делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и техники безопасности; ведения деловых переговоров; базового уровня квалификационных требований в области ИКТ: аппаратного и программного обеспечения, использование возможностей применения современных ИКТ в межведомственном документообороте, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 


Для специалистов подразделений, к ведению которых относятся вопросы информатизации, предъявляется специальный  уровень  квалификационных  требований в области ИКТ:  навыки работы: с системами взаимодействия с гражданами и организациями, с системами межведомственного взаимодействия, с системами управления муниципальными информационными ресурсами, с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами управления электронными архивами, с системами информационной безопасности, с системами управления эксплуатацией.

3.3. Навыки: работы в сфере, соответствующей направлению деятельности органа местного самоуправления или структурного подразделения; работы с законодательными и нормативными актами; организации и планирования выполнения порученных заданий; эффективной организации работы; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки делового письма; владение необходимыми программными продуктами; базового уровня квалификационных требований в области ИКТ: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.


Для специалистов подразделений, к ведению которых относятся вопросы информатизации, предъявляется специальный  уровень  квалификационных  требований в области ИКТ: знание систем взаимодействия с гражданами и организациями; учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения органами местного самоуправления основных задач и функций; систем межведомственного взаимодействия; систем управления муниципальными информационными  ресурсами; информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;  систем: управления электронными архивами, информационной безопасности, управления эксплуатацией.

4.Младшая группа должностей

4.1. Образование: высшее или среднее профессиональное образование по специальности, соответствующей направлению деятельности органа местного самоуправления или структурного подразделения.

4.2. Знания: Конституции Российской Федерации; федеральных и областных законов, иных нормативных правовых актов, в соответствии с которыми регулируются отношения, связанные с муниципальной службой, в том числе Федеральные законы:


- от 06.10.2003 года №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), 


- от 02.03.2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями и дополнениями), 


- от 25.12.2008 года №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
Уставов Вологодской области, Белозерского муниципального района и Куностьского сельского поселения; «Кодекса этики и служебного поведения лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих органов местного Куностьского сельского поселения»; нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий; Регламента работы администрации; инструкции по делопроизводству; Положения об органе местного самоуправления, органе администрации поселения или ее структурном подразделении; правил делового этикета; порядка работы со служебной информацией; правил и норм охраны труда и техники безопасности; базового уровня квалификационных требований в области ИКТ: аппаратного и программного обеспечения, использование возможностей применения современных ИКТ в межведомственном документообороте, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности. 

4.3. Навыки: исполнительской дисциплины, эффективной организации своего рабочего времени; коммуникабельности; базового уровня квалификационных требований в области ИКТ: работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, подготовки презентаций, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
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