1

[image: image1.png]



Администрация Дзержинского сельсовета

Дзержинского района Красноярского края
ПОСТАНОВЛЕНИЕ 
с. Дзержинское

28.01.2016          






                          № 8 -п 
Об установлении квалификационных 
требований для замещения должностей 
муниципальной службы в администрации

 Дзержинского сельсовета

В соответствии со ст.9  Федерального закона от 02.03.2007 года 

 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», ст. 2 Закона Красноярского края от 24.04.2008 года  № 5-1565 «Об  особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае», и в соответствии со ст. 31 Устава муниципального образования  Дзержинского сельсовета    ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Установить квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы согласно приложению.
2. Специалисту 2 категории по кадрам администрации сельсовета Мининой С.Н., включить установленные квалификационные требования в должностные инструкции муниципальных служащих, осуществлять подбор кадров на замещение муниципальных должностей согласно установленным квалификационным требованиям.

         3. Постановление  администрации Дзержинского сельсовета  от 10.11.2014 года №  134 -п   «Об установлении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службыв администрации Дзержинского сельсовета»,   считать утратившими силу.
        4. Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

 5. Опубликовать постановление в газете «Дзержинец». 
 6. Постановление вступает в силу  в день, следующий за днем его официального опубликования.

Гава  сельсовета                                                                        А.И.Сонич

                                                                                                                            Приложение № 1
                                                                                                                                                         к постановлению администрации 

Дзержинского сельсовета

                                                                                                                                       от 28.01.2016     № 8 -п
Квалификационные требования

для замещения должностей муниципальной службы

	Группа

должности
	Категория должности
	Наименование

должности
	Квалификационные требования

по уровню

образования
	  Требования

к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности
	Знания необходимые для замещения должностей  муниципальной службы
	Умение необходимое для замещения должностей  муниципальной службы
	Требования к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий
	Компетенции необходимые для замещения должностей  муниципальной службы

	руководители
	главная


	заместитель главы сельсовета
	высшее образование
	Стаж муниципальной службы на ведущих должностях государственной службы или стаж государственной службы на старших должностях не менее двух лет или стаж по специальности на руководящих должностях не менее двух.

	- знание Устава Красноярского края, Устава сельсовета, федеральных, краевых  законов, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, делопроизводства, норм делового общения, пользования оргтехникой и программным продуктом, порядка прохождения муниципальной службы
	- знание своих прав, обязанностей и ответственности

- умение составлять проекты

нормативных документов,  программ, проекты деловых писем

- знание передового опыта, умение внедрить новое

- умение отстаивать свое мнение

- умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами

- исполнительская дисциплина  

 - умение схематизировать и кратко излагать суть; 

 - умение взаимодействовать в коллективе


	Знания:

устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

 - основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных
	-  личная мотивация и отношение к работе; 

  - работа в команде;
  - выполнение норм и правил;
-лидерство и авторитет;
- планирование задач;
- стратегическое мышление;
- творческие мышление;

 - понимание ответственности за действия;
- личная ответственность за поступки и действия;
 - обучаемость;
- коммуникабельность;
  - общие высокие результаты работы.

	старшая
	специалисты
	главный специалист,

ведущий специалист
	высшее образование
	требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности не предъявляются

	- знание Устава Красноярского края, Устава сельсовета, федеральных, краевых  законов, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, делопроизводства, норм делового общения, пользования оргтехникой и программным продуктом, порядка прохождения муниципальной службы
	-  знание своих прав, обязанностей и ответственности

- умение составлять проекты

нормативных документов,  программ, проекты деловых писем

- знание передового опыта, умение внедрить новое

- умение отстаивать свое мнение

- умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами

- исполнительская дисциплина  

 - умение схематизировать и кратко излагать суть; 

 - умение взаимодействовать в коллективе


	Знания:

устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

 - основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
	-  личная мотивация и отношение к работе; 

  - работа в команде;
  - выполнение норм и правил;
-лидерство и авторитет;
- планирование задач;
- стратегическое мышление;
- творческие мышление;

 - понимание ответственности за действия;
- личная ответственность за поступки и действия;
 - обучаемость;
- коммуникабельность;
  - общие высокие результаты работы.


	ведущая
	обеспечивающие специалисты
	главный бухгалтер

	высшее образование;


	- стаж муниципальной службы на ведущих должностях категории обеспечивающие специалисты муниципальной службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее одного года 

- для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течении трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной или стажу (опыту) работы по специальности, не  менее шести месяцев стажа муниципальной службы или не менее шести месяцев стажа работы по специальности.
	знание Устава Красноярского края, Устава сельсовета, федеральных, краевых  законов, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, делопроизводства, норм делового общения, пользования оргтехникой и программным продуктом, порядка прохождения муниципальной службы
	- знание своих прав, обязанностей и ответственности

- умение составлять проекты

нормативных документов, методических рекомендаций, программ, проекты деловых писем

- знание передового опыта, умение внедрить новое

- умение отстаивать свое мнение

- умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами

- исполнительская дисциплина 
 - умение донести задачу;
- умение схематизировать и кратко излагать суть; 

 - умение взаимодействовать в коллективе.

	- Знания:

- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств
 и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

 - основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
	-  личная мотивация и отношение к работе; 

  - работа в команде;
  - выполнение норм и правил;
-лидерство и авторитет;
- планирование задач;
- стратегическое мышление;
- творческие мышление;

 - понимание ответственности за действия;
- личная ответственность за поступки и действия;
 - обучаемость;
- коммуникабельность;
  - общие высокие результаты работы.


	старшая
	обеспечивающие специалисты
	бухгалтер
	среднее общее образование.


	требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности не предъявляются
	знание Устава Красноярского края, Устава сельсовета, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, норм делового общения, порядка прохождения муниципальной службы
	- знание своих прав, обязанностей и ответственности

- умение  профессионально разбираться в аппаратном строении компьютеров, общем и серверном программном обеспечении, системном администрировании, локальных сетях,  Интернет-технологиях,  способность к освоению новых информационных технологий и принятию грамотных технических решений

- исполнительская дисциплина

- умение схематизировать и кратко излагать суть; 
 - умение взаимодействовать в коллективе.

	Знания:

- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

 - основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения.

Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
	-  личная мотивация и отношение к работе; 

  - работа в команде;
  - выполнение норм и правил;
-лидерство и авторитет;
- планирование задач;
- стратегическое мышление;
- творческие мышление;

 - понимание ответственности за действия;
- личная ответственность за поступки и действия;
 - обучаемость;
- коммуникабельность;
  - общие высокие результаты работы.


	младшая
	обеспечивающие специалисты
	
Специалисты  1,2 категории



	среднее общее образование.


	требования к стажу муниципальной службы и стажу работы по специальности не предъявляются
	знание Устава Красноярского края, Устава сельсовета, нормативных документов применительно к исполнению должностных обязанностей, делопроизводства, норм делового общения, пользования оргтехникой и программным продуктом, порядка прохождения муниципальной службы.
	- знание своих прав, обязанностей и ответственности

- умение пользоваться информационными технологиями в части пользования Интернетом и правовыми информационными системами

- исполнительская дисциплина

- умение схематизировать и кратко излагать суть; 
 - умение взаимодействовать в коллективе.

	Знания:

- устройства персонального компьютера, его периферийных устройств и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационных технологий в органах местного самоуправления;

 - основ информационной безопасности, способов защиты информации от несанкционированного доступа, повреждения;
Навыки:

- работы с персональным компьютером и его периферийными устройствами;

- работы с локальной сетью, сетью Интернет,  управления электронной почтой;

- работы в операционной системе Windows, с пакетом программ Microsoft Office, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
	-  личная мотивация и отношение к работе; 

  - работа в команде;
  - выполнение норм и правил;
-лидерство и авторитет;
- планирование задач;
- стратегическое мышление;
- творческие мышление;

 - понимание ответственности за действия;
- личная ответственность за поступки и действия;
 - обучаемость;
- коммуникабельность;
  - общие высокие результаты работы.
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