Приложение№1 

К решению Собрания Представителей

муниципального района Сергиевский

№ 36  от 8 сентября 2011г
Перечень квалификационных требований
к должностям муниципальной службы в муниципальном районе Сергиевский

	№ п/п
	Наименование должности   муниципальной службы   
	Квалификационные требования                  

	
	
	по уровню и профилю образования   
	по стажу муниципальной  (государственной) службы или стажу работы по специальности
	по профессиональным знаниям 
	по навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей

	Раздел I. 

Должности муниципальной службы  в Администрации муниципального района Сергиевский и Контрольно-ревизионной палате муниципального района Сергиевский

	1.1. Должности  муниципальной службы категории «руководители» в Администрации муниципального района Сергиевский, учреждаемые для непосредственного обеспечения исполнения полномочий Главы муниципального района Сергиевский, и замещаемых на срок полномочий указанного лица

	Высшие должности муниципальной службы

	1
	Первый заместитель Главы муниципального района


	высшее образование по специальности в соответствии с профилем деятельности, предусмотренным должностной инструкцией по замещаемой должности
	не менее двух лет работы на главных должностях муниципальной  (государственной) службы  либо на иных руководящих должностях
	знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области, принимаемых в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава муниципального района Сергиевский, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Сергиевский применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание правил управления и организации труда, знание вопросов прохождения муниципальной службы, этики и правил делового этикета, делового общения, знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства
	владение навыками руководящей работы, оперативного принятия и организации управленческих решений, квалифицированного планирования работы; владение навыками контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, осуществление экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями; владение приемами межличностных отношений, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, стимулирования достижения результатов, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления; владение навыками работы с различными источниками информации, систематизация и структурирование информации; умение эффективного планирования рабочего времени, умение работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным обеспечением; умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач; умение определить стратегические и тактические цели, организовывать и обеспечивать их достижение; систематическое повышение профессиональных знаний, квалификации



	2
	Заместитель Главы муниципального района


	
	
	
	

	3
	Руководитель аппарата Главы муниципального района


	
	
	
	

	1.2. Должности муниципальной службы категории «помощники (советники)» в Администрации муниципального района Сергиевский, учреждаемые для содействия Главе муниципального района Сергиевский, в обеспечении непосредственного исполнения его полномочий и замещаемые на срок, ограниченный сроком полномочий Главы муниципального района Сергиевский

	Высшие должности муниципальной службы

	3
	Помощник Главы муниципального района


	высшее или среднее профессиональное образование по специальности в соответствии с профилем деятельности, предусмотренным должностной инструкцией по замещаемой должности
	не менее двух лет работы на главных должностях муниципальной  (государственной) службы  либо на иных руководящих должностях
	знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области, принимаемых в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава муниципального района Сергиевский, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Сергиевский применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание правил управления и организации труда, знание вопросов прохождения муниципальной службы, этики и правил делового этикета, делового общения, знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства


	владение навыками руководящей работы, оперативного принятия и организации управленческих решений, квалифицированного планирования работы; владение навыками контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, осуществление экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями; владение приемами межличностных отношений, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, стимулирования достижения результатов, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления; владение навыками работы с различными источниками информации, систематизация и структурирование информации; умение эффективного планирования рабочего времени, умение работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным обеспечением; умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач; умение определить стратегические и тактические цели, организовывать и обеспечивать их достижение; систематическое повышение профессиональных знаний, квалификации



	1.3. Должности муниципальной службы категории «руководители» в Администрации
муниципального района Сергиевский и Контрольно-ревизионной палате муниципального
района Сергиевский, учреждаемые для обеспечения исполнения полномочий органа местного
самоуправления и замещаемых без ограничения срока полномочий

	Высшие должности муниципальной службы

	4
	Руководитель комитета
	высшее образование по специальности в соответствии с профилем деятельности, предусмотренным должностной инструкцией по замещаемой должности
	не менее двух лет работы на главных должностях муниципальной  (государственной) службы  либо на иных руководящих должностях
	знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области, принимаемых в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава муниципального района Сергиевский, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Сергиевский применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание правил управления и организации труда, знание вопросов прохождения муниципальной службы, этики и правил делового этикета знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства
	владение навыками руководящей работы, оперативного принятия и организации управленческих решений, квалифицированного планирования работы; владение навыками контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, осуществление экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями; владение приемами межличностных отношений, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, стимулирования достижения результатов, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления; владение навыками работы с различными источниками информации, систематизация и структурирование информации; умение эффективного планирования рабочего времени, умение работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным обеспечением; умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач; умение определить стратегические и тактические цели, организовывать и обеспечивать их достижение; систематическое повышение профессиональных знаний, квалификации



	
	Руководитель управления
	
	
	
	

	5
	Председатель палаты
	
	
	
	

	6
	Заместитель руководителя комитета
	
	
	
	

	7
	Заместитель руководителя управления
	
	
	
	

	Главные должности муниципальной службы

	8


	Начальник отдела


	Высшее образование по специальности в соответствии с профилем деятельности, предусмотренным должностной инструкцией по замещаемой
	не менее одного года работы на ведущих должностях муниципальной (государственной) службы либо на иных руководящих должностях

	знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области, принимаемых в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава муниципального района Сергиевский, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Сергиевский применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание правил управления и организации труда; вопросов прохождения муниципальной службы, этики и правил делового этикета, делового общения, знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства


	владение навыками оперативного принятия и реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы, осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями; владение приемами межличностных отношений; владение навыками ведения деловых переговоров, публичного выступления; умение эффективного планирования рабочего времени; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; умение работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным обеспечением; умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач; систематическое повышение профессиональных знаний



	9
	Заместитель начальника отдела
	
	
	
	

	1.4. Должности  муниципальной службы категории «специалисты» в Администрации муниципального района Сергиевский и Контрольно-счетной палате муниципального района Сергиевский, учреждаемые для профессионального обеспечения исполнения органом местного самоуправления или Главы муниципального района Сергиевский, установленных задач и функций и замещаемых без ограничения срока полномочий

	Ведущие должности муниципальной службы 

	10
	Главный специалист


	Высшее или среднее профессиональное образование в соответствии с профилем деятельности, предусмотренным должностной инструкцией по замещаемой должности
	наличие стажа муниципальной службы и (или) государственной службы или стажа работы по специальности не менее двух лет;


	знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области, принимаемых в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава муниципального района Сергиевский, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Сергиевский применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ управления и организации труда; вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства


	владение навыками оперативной реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы, подготовки муниципальных правовых актов и документов, подготовки делового письма, владение навыками аналитической работы со статистическими и отчетными данными, прогнозирования и разработки планов конкретных действий; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями и гражданами; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией; умение работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным обеспечением; умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач, квалифицированно работать с людьми; систематическое повышение профессиональных знаний



	Старшие должности муниципальной службы

	11
	Ведущий специалист
	высшее или среднее профессиональное образование в соответствии с профилем деятельности, предусмотренным должностной инструкцией по замещаемой должности
	без предъявления требований к стажу муниципальной (государственной) службы и стажу работы по специальности.


	знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области, принимаемых в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава муниципального района Сергиевский, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Сергиевский применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ экономики и организации труда; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения, знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства


	владение навыками реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы, подготовки муниципальных правовых актов и документов, подготовки делового письма, владение навыками аналитической работы со статистическими и отчетными данными, прогнозирования и разработки планов конкретных действий; владение навыками работы по взаимодействию со структурными подразделениями органов местного самоуправления, а также организациями и гражданами; умение работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным обеспечением; умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач, квалифицированно работать с людьми; систематическое повышение профессиональных знаний



	12
	Специалист 1 категории


	
	
	
	

	1.5. Должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты» в Администрации муниципального района Сергиевский и Контрольно-счетной палате муниципального района Сергиевский,  учреждаемые для обеспечения исполнения полномочий органа местного самоуправления или Главы муниципального района Сергиевский, и замещаемых без ограничения срока полномочий

	Младшие должности муниципальной службы

	13
	Специалист II категории


	среднее профессиональное образование в соответствии с профилем деятельности, предусмотренным должностной инструкцией по замещаемой должности или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по установленной программе
	без предъявления требований к стажу муниципальной (государственной) службы и стажу работы по специальности

	знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области, принимаемых в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава муниципального района Сергиевский, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Сергиевский применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства


	владение навыками оперативного и качественного выполнения поставленных задач, эффективного планирования служебной деятельности; владение навыками по сбору и систематизации информации в установленной сфере деятельности; владение навыками работы по взаимодействию со структурными подразделениями органов местного самоуправления, а также организациями и гражданами; владение навыками ведения деловых переговоров; умение работы с компьютером и другой оргтехникой; умение оперативно принимать и реализовывать решения в рамках своей компетенции; умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач, квалифицированно работать с людьми; систематическое повышение профессиональных знаний
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	Раздел II. Перечень должностей  муниципальной службы в Собрании Представителей муниципального района Сергиевский

	2.1.Должности муниципальной службы категории «руководители» в Собрании Представителей муниципального района Сергиевский, учреждаемые для обеспечения исполнения полномочий органа местного самоуправления и замещаемые без ограничения срока полномочий

	Высшие должности муниципальной службы
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	Высшее образование по специальности в соответствии с профилем деятельности, предусмотренным должностной инструкцией по замещаемой
	не менее двух лет работы на главных должностях муниципальной  (государственной) службы  либо на иных руководящих должностях
	знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области, принимаемых в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава муниципального района Сергиевский, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Сергиевский применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание правил управления и организации труда, знание вопросов прохождения муниципальной службы, этики и правил делового этикета, делового общения, знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства
	владение навыками руководящей работы, оперативного принятия и организации управленческих решений, квалифицированного планирования работы; владение навыками контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, осуществление экспертизы проектов правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями; владение приемами межличностных отношений, грамотного учета мнения коллег, делегирования полномочий подчиненным, стимулирования достижения результатов, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления; владение навыками работы с различными источниками информации, систематизация и структурирование информации; умение эффективного планирования рабочего времени, умение работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным обеспечением; умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач; умение определить стратегические и тактические цели, организовывать и обеспечивать их достижение; систематическое повышение профессиональных знаний, квалификации



	2.2.Должности муниципальной службы категории «специалисты» в Собрании Представителей муниципального района Сергиевский учреждаемые для профессионального обеспечения исполнения органом местного самоуправления установленных задач и функций и замещаемых без ограничения срока полномочий
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	высшее или среднее профессиональное образование в соответствии с профилем деятельности, предусмотренным должностной инструкцией по замещаемой должности
	без предъявления требований к стажу муниципальной (государственной) службы и стажу работы по специальности.


	знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области, принимаемых в соответствующей сфере деятельности органов местного самоуправления, Устава муниципального района Сергиевский, нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального района Сергиевский применительно к исполнению своих должностных обязанностей; знание основ экономики и организации труда; знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ этики и правил делового этикета, делового общения, знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства


	владение навыками реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы, подготовки муниципальных правовых актов и документов, подготовки делового письма, владение навыками аналитической работы со статистическими и отчетными данными, прогнозирования и разработки планов конкретных действий; владение навыками работы по взаимодействию со структурными подразделениями органов местного самоуправления, а также организациями и гражданами; умение работы с компьютером и другой оргтехникой, умение пользоваться необходимым программным обеспечением; умение адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы в решении поставленных задач, квалифицированно работать с людьми; систематическое повышение профессиональных знаний




