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Администрация

 Ковернинского  муниципального района

Нижегородской области

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

_____25.07.2012______                                                        № 671-р
Об утверждении в новой редакции

 квалификационных требований к лицам, 

замещающим должности

муниципальной службы в Ковернинском 

муниципальном районе Нижегородской области
В соответствии с Законом Нижегородской области от 3 августа 2007 года N 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области", в целях обеспечения единства квалификационных требований по должностям муниципальной службы:

1. Утвердить прилагаемые квалификационные требования к замещению должностей муниципальной службы в Ковернинском муниципальном районе Нижегородской области.

2. Руководителям структурных подразделений Администрации района при разработке должностных инструкций по соответствующим должностям муниципальной службы включать в должностные инструкции соответствующие квалификационные требования.

       3. Распоряжение главы Администрации Ковернинского района от 31.01.2008 N 72-р «Об установлении квалификационных требований к лицам, замещающим должности муниципальной службы в Ковернинском районе" считать утратившим силу.

4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Глава Администрации                                                                  С.И. Бровкин

Утверждены 

распоряжением Администрации 

Ковернинского муниципального района 

от_25.07.2012_ №_671-р_ 
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ЗАМЕЩЕНИЮ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В КОВЕРНИНСКОМ МУНИЦИПАЛЬНОМ РАЙОНЕ НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Ковернинском муниципальном районе Нижегородской области (далее - квалификационные требования) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Нижегородской области от 03.08.2007 N 99-З "О муниципальной службе в Нижегородской области".

1.2. Квалификационные требования к замещению должностей муниципальной службы в Ковернинском муниципальном районе Нижегородской области 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 предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

1.4. Расширенные квалификационные требования и квалификационные требования, требующие специальных знаний, предъявляемые к каждой конкретной должности муниципальной службы, отражаются 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 требуется стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее шести лет или стаж работы по специальности не менее семи лет.

3.2. Для замещения главных должностей муниципальной службы требуется стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

3.3. Для замещения ведущих должностей муниципальной службы требуется стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.

3.4. Для замещения старших должностей муниципальной службы требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

3.5. Для замещения младших должностей муниципальной службы требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

3.6. В стаж (общую продолжительность) муниципальной службы могут включаться периоды работы на иных должностях, опыт и знания по которым необходимы для выполнения должностных обязанностей по должностям муниципальной службы.

4. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ

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

4.1.1. Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, Устава Ковернинского муниципального района, действующего федерального и областного законодательства, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регулирующих организацию местного самоуправления и подведомственных отраслей; перспектив технического, экономического и социального развития муниципального района; 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 муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий; аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности, основ проектного управления.

4.1.2. Профессиональные навыки: руководство подведомственными организациями, оперативного принятия и реализации управленческих решений, ведения деловых переговоров, взаимодействия с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований, нормотворческой деятельности, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, стимулирования достижения результатов, требовательности, ведения деловых переговоров, публичного выступления, владения конструктивной критикой, учета мнения коллег и подчиненных, подбора и расстановки кадров, делегирования полномочий, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, редактирования документации на высоком стилистическом уровне, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов; стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий; 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; работы с базами данных; работы с системами управления проектами.

4.2. Для замещения ведущих должностей муниципальной службы необходимо:

4.2.1. Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, Устава Ковернинского муниципального района, действующего федерального и областного законодательства, иных нормативных правовых актов по вопросам организации местного самоуправления, касающихся непосредственной деятельности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

4.2.2. Профессиональные навыки: руководства, делового и профессионального общения, принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий, разработки нормативных правовых документов; владение современными технологиями работы с информацией и информационными системами; умение пользоваться персональным компьютером и другой организационной техникой; повышения квалификации; 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; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

4.3. Для замещения старших должностей муниципальной службы необходимо:

4.3.1. Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, Устава Ковернинского муниципального района, действующего федерального и областного законодательства, иных нормативных правовых актов по вопросам организации местного самоуправления, касающихся непосредственной деятельности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

4.3.2. Профессиональные навыки: планирование рабочего времени, делового и профессионального общения, составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов, работы со служебными документами; владение современными технологиями работы с информацией и информационными системами; умение пользоваться персональным компьютером и другой организационной техникой; повышения квалификации; 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; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

4.4. Для замещения младших должностей муниципальной службы необходимо:

4.4.1. Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, Устава Ковернинского муниципального района, действующего федерального и областного законодательства, иных нормативных правовых актов по вопросам организации местного самоуправления, касающихся непосредственной деятельности; аппаратного и программного обеспечения; возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий, включая использование возможностей межведомственного документооборота; общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

4.4.2. Профессиональные навыки: эффективного планирования рабочего времени, делового и профессионального общения, подготовки и систематизации информационных материалов, работы со служебными документами; владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами; пользования персональным компьютером и другой организационной техникой; 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; подготовки презентаций; использования графических объектов в электронных документах; работы с базами данных.

