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     ПРИЛОЖЕНИЕ № 2 

УУТВЕРЖДЕНЫ

постановлением администрации 

муниципального образования

 город Армавир

от _10.07.2018_ № 1259__

Квалификационные требования 

к профессиональным знаниям, навыкам и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации муниципального образования город Армавир

1. Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям, навыкам и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими администрации муниципального образования город Армавир
1.1. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:
знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

знание Конституции Российской Федерации, 
Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «О местном самоуправлении в Российской Федерации»;

Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

законодательства о противодействии коррупции;
федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Краснодарского края, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальных правовых актов администрации муниципального образования город Армавир о муниципальной службе;

знание законодательства Краснодарского края о противодействии коррупции;

знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

знание устава муниципального образования город Армавир;

знание положения об органе администрации муниципального образования город Армавир, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

знание правил служебного распорядка;

знание норм охраны труда и противопожарной защиты;

знание правил делового этикета;

знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования город Армавир;

знания в области информационно-коммуникационных технологий.

1.2. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:
 владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

 владение информационно-коммуникационными технологиями;

 умение организовать личный труд и планировать служебное время;

 владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

 владение официально-деловым стилем современного русского языка.
1.3. Общими квалификационными требованиями к умениям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:
умения работы на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
умения работы в информационно-правовых системах.
1.4. Для замещения должностей высшей, главной и ведущей групп общими квалификационными требованиями требования к умениям являются:
руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2. Специальные квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам для замещения высших и главных должностей муниципальной службы:
2.1. Муниципальные служащие должны знать:

основы государственного и муниципального управления;

основы права, экономики, социально-политического развития общества;

документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования город Армавир, по профилю деятельности;

порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

основы управления персоналом.
2.2. Муниципальные служащие должны иметь навыки:

муниципального (государственного) управления, анализа состояния и динамики развития Краснодарского края и муниципального образования город Армавир в соответствующей сфере деятельности;

стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности;

организационно-распорядительной деятельности;

системного подхода к решению задач;

оперативного принятия и реализации управленческих решений, осуществления контроля за исполнением поручений;

ведения деловых переговоров;

проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по проблемам служебной деятельности;

организации и ведения личного приема граждан;

взаимодействия со средствами массовой информации;

выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;

руководства подчиненными муниципальными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности администрации муниципального образования город Армавир, распределять обязанности между муниципальными служащими, принимать конструктивные решения и обеспечивать их исполнение, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, оптимально использовать потенциальные возможности персонала, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;

служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления.
3. Специальные квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам для замещения ведущих и старших должностей муниципальной службы:
3.1. Муниципальные служащие должны знать:

задачи и функции органов местного самоуправления;

порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления.      
3.2. Муниципальные служащие должны иметь навыки:

разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

системного подхода к решению задач;

аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

составления и исполнения перспективных и текущих планов;

организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;
работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

построения межличностных отношений;

ведения деловых переговоров.

4. Специальные квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам для замещения должностей муниципальной службы, связанных с ведением личного приема граждан и осуществлением приема и выдачи документов заявителей на предоставление государственных и муниципальных услуг

4.1.1.  Муниципальные служащие должны знать:
Федеральный закон от 2 мая 2006 года №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

Федеральный закон от 9 февраля 2009 года №8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;
Федеральный закон от 27 июля 2010 года №210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг в Российской Федерации»;

Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 года №601 «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления»;

Стратегия развития информационного общества в Российской Федерации, утвержденная Президентом Российской Федерации 7 февраля 2008 года №Пр-212;

постановление Правительства Российской Федерации от 8 июня 2011 года №451 «Об инфраструктуре, обеспечивающей информационно-технологическое взаимодействие информационных систем, используемых для предоставления государственных и муниципальных услуг и исполнения государственных и муниципальных функций в электронной форме»;

постановление Правительства Российской Федерации от 24 октября 2011 года №861 «О федеральных государственных информационных системах, обеспечивающих предоставление в электронной форме государственных и муниципальных услуг (осуществление функций)»;

постановление Правительства Российской Федерации от 20 ноября 2012 года №1198 «О федеральной государственной информационной системе, обеспечивающей процесс досудебного (внесудебного) обжалования решений и действий (бездействия), совершенных при предоставлении государственных и муниципальных услуг»;

постановление Правительства Российской Федерации от 15 апреля 2014 года №313 «Об утверждении государственной программы Российской Федерации «Информационное общество (2011-2020 годы)»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 года №2516-р «Об утверждении концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 9 июня 2014 года №991-р «Об утверждении плана мероприятий («дорожной карты») по реализации Концепции развития механизмов предоставления государственных и муниципальных услуг в электронном виде, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 25 декабря 2013 года №2516-р»;

распоряжение Правительства Российской Федерации от 29 декабря 2014 года №2769-р «Об утверждении Концепции региональной информатизации».
4.1.2. Муниципальные служащие должны иметь навыки:
работы на Едином портале государственных и муниципальных услуг (ЕПГУ) и региональном портале государственных и муниципальных услуг (РПГУ);

регистрации пользователей на РПГУ.

5. Специальные квалификационные требования, предъявляемые к профессиональным знаниям и навыкам для замещения младших должностей муниципальной службы:
5.1. Муниципальные служащие должны знать:

задачи и функции органов местного самоуправления;

порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

основы информационного, финансового и документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления.
5.2. Муниципальные служащие должны иметь навыки:

планирования служебной деятельности;

систематизации и подготовки информационных материалов;

финансового, хозяйственного и иного обеспечения деятельности муниципального органа;

ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

эффективного межличностного взаимодействия.
6. Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих администрации муниципального образования город Армавир в области информационно-коммуникационных технологий, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы

6.1.Базовые знания:

аппаратного и программного обеспечения; 

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

6.2. Базовые 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.

6.3. Расширенные 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, муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий;

аппаратного и программного обеспечения.

6.4. Расширенные навыки:

стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления;

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.

7. Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих администрации муниципального образования город Армавир в области информационно-коммуникационных технологий, замещающих ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы

7.1.Базовые знания:

аппаратного и программного обеспечения; 

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

общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

7.2. Базовые 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;

подготовка презентаций.

8. Специальные профессиональные знания подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности администрации муниципального образования город Армавир. В случае если специальные профессиональные знания, подтвержденные документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, не соответствуют направлениям деятельности администрации муниципального образования город Армавир, учитывается документ государственного образца о профессиональной переподготовке по соответствующим направлениям деятельности администрации муниципального образования город Армавир.

Начальник отдела кадров администрации 
муниципального образования

город Армавир                                                                                             Н.П.Лыткина
