[image: image1.jpg]



АДМИНИСТРАЦИЯ  ГОРОДСКОГО ОКРУГА  СЕМЕНОВСКИЙ

НИЖЕГОРОДСКОЙ  ОБЛАСТИ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	13.04.2012
	                                                                             №                  
	183


	


О квалификационных требованиях к замещению должностей муниципальной службы в администрации городского округа Семеновский 
В соответствии с Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области», в целях обеспечения эффективного подбора квалифицированных кадров на должности муниципальной службы администрации городского округа Семеновский, единства квалификационных требований по должностям муниципальной службы,  администрация  городского округа Семеновский п о с т а н о в л я е т: 

1. Утвердить прилагаемые квалификационные требования к замещению должностей муниципальной службы в администрации городского округа Семеновский. 

2. Признать утратившим силу постановление администрации Семеновского района от 20 февраля 2008 года № 19 «О квалификационных требованиях к муниципальным служащим администрации Семеновского района».
3. Управлению делами администрации городского округа Семеновский обеспечить опубликование настоящего постановления в газете «Семеновский вестник» и размещение на официальном сайте администрации городского округа Семеновский.

Глава администрации

городского округа                                                                                          Н.Ф.Носков    

УТВЕРЖДЕНЫ
постановлением администрации

городского округа Семеновский

от 13.04.2012 № 183
Квалификационные требования

к замещению должностей муниципальной службы

в администрации городского округа Семеновский
1. Общие положения
1.1. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации городского округа Семеновский (далее - Администрация городского округа) предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

1.2. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Администрации городского округа устанавливаются в соответствии с группами должностей муниципальной службы: «высшие должности муниципальной службы», «главные должности муниципальной службы», «ведущие должности муниципальной службы», «старшие должности муниципальной службы», «младшие должности муниципальной службы».

1.3. Квалификационные требования, предъявляемые к каждой конкретной должности муниципальной службы, должны быть отражены в должностной инструкции муниципального служащего.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования 
2.1. В число квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы групп: «высшие должности муниципальной службы», «главные должности муниципальной службы», «ведущие должности муниципальной службы», «старшие должности муниципальной службы» - входит наличие высшего профессионального образования.

2.2. В число квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы группы «младшие должности муниципальной службы» входит наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.

3. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности 
3.1. Для замещения высших должностей муниципальной службы в Администрации городского округа требуется не менее шести лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее семи лет стажа работы по специальности.

3.2. Для замещения главных должностей муниципальной службы в Администрации городского округа требуется не менее четырех лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее пяти лет стажа работы по специальности.

3.3. Для замещения ведущих должностей муниципальной службы в Администрации городского округа требуется не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.

3.4. Для замещения старших и младших должностей муниципальной службы в Администрации городского округа требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам 
4.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются с учетом задач и функций Администрации городского округа и включаются в должностную инструкцию муниципального служащего.

4.2. Для замещения высших и главных должностей муниципальной службы необходимо:

Знание:

Конституции Российской Федерации, Устава городского округа Семеновский, действующего федерального, областного законодательства и нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа Семеновский по вопросам организации местного самоуправления, противодействия коррупции и деятельности подведомственных отраслей;

перспектив технического, экономического и социального развития городского округа; методов хозяйствования и управления подведомственными организациями, основ экономики, управления и организации труда;

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

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

руководства коллективами и координации их работы, принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий, ведения деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации, общественными организациями и объединениями, деловых и культурных взаимоотношений с партнерами; опыт делового и профессионального общения;

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, с электронными таблицами, базами данных, системами управления проектами.

4.3. Для замещения ведущих должностей муниципальной службы необходимо:

Знание:

Конституции Российской Федерации, Устава городского округа Семеновский, действующего федерального, областного законодательства и нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа Семеновский по вопросам организации местного самоуправления, противодействия коррупции, деятельности подведомственных отраслей и организации труда;

аппаратного и программного обеспечения;

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

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

руководства, делового и профессионального общения, принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий, разработки нормативных правовых документов;

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, с электронными таблицами, базами данных;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

4.4. Для замещения старших должностей муниципальной службы необходимо:

Знание:

Конституции Российской Федерации, Устава городского округа Семеновский, действующего федерального, областного законодательства и нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа  Семеновский по вопросам организации местного самоуправления, противодействия  коррупции, касающихся деятельности подразделения, определяющих порядок организации работ в подразделении;

аппаратного и программного обеспечения;

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

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

эффективного планирования рабочего времени, делового и профессионального общения, составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов, работы со служебными документами;
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, с электронными таблицами, базами данных;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.

4.5. Для замещения младших должностей муниципальной службы необходимо:

Знание:

Конституции Российской Федерации, Устава городского округа Семеновский, действующего федерального, областного законодательства и нормативных правовых актов органов местного самоуправления городского округа Семеновский по вопросам организации местного самоуправления, противодействия коррупции, касающихся деятельности подразделения, определяющих порядок организации работ в подразделении;

аппаратного и программного обеспечения;

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

общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

эффективного планирования рабочего времени, делового и профессионального общения, подготовки и систематизации информационных материалов, работы со служебными документами;

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, с электронными таблицами, базами данных;

подготовки презентаций, использования графических объектов в электронных документах.
