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Администрация  Шегарского района

 Томской области

Глава Шегарского района

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

«__27__»_____08_______2009 г.                                                                             № __936____

с. Мельниково

Об утверждении Положения о квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих в муниципальном учреждении «Администрация Шегарского района»

В соответствии с Законом Томской области от 11.09.2007 года  № 198-ОЗ «О муниципальной службе в Томской области» 

ПОСТАНОВЛЯЮ:


1.Утвердить Положение о квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих в муниципальном учреждении «Администрация Шегарского района».


2.Контроль за исполнением данного постановления возложить на управляющего делами Администрации Шегарского района О.А. Гоморову.

Глава Шегарского района                                                                                О.И.Майков

Гоморова О.А.

2-16-61

Приложение к 
постановлению Главы Шегарского района 
от «_27_» ______08_______ 2009 №__936__

ПОЛОЖЕНИЕ

о квалификационных требованиях

 к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих

 в муниципальном учреждении «Администрация Шегарского района»

I. Общие положения


1.Настоящее Положение устанавливает квалификационные требования к про​фессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих Администрации Шегарского района (далее — муниципальные служащие).

2.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам устанавливаются в зависимости от муниципальных должностей муниципальной службы Шегарского района (далее — муниципальная служба).

3.Под квалификационными требованиями понимается система требований к профессиональным знаниям и навыкам, которым должен соответствовать муниципальный  служащий,  замещающий  муниципальную должность муниципальной службы Шегарского района (далее — должность муниципальной службы).
II.Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих


2.1.Общими квалификационными требованиями к профессиональным зна​ниям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех  групп должностей, являются:


знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов Томской области, Устава Шегарского района, и иных нормативных правовых ак​тов Шегарского района, соответствующих направлениям деятельности Администрации Шегарского района применительно к исполнению должностных обязан​ностей;


знание законодательства о муниципальной службе Российской Федерации и Томской области;


знание основ государственного и муниципального управления;


знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную дея​тельность;


специальные профессиональные знания, необходимые для исполнения долж​ностных обязанностей.

Специальные профессиональные знания подтверждаются документом госу​дарственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности Администрации Шегарского района. В случае, если специальные профессио​нальные знания, подтвержденные документом государственного образца о выс​шем или среднем профессиональном образовании, не соответствуют направле​ниям деятельности Администрации Шегарского района, учитывается документ государст​венного образца о профессиональной переподготовке по соответствующим направлениям деятельности.


2.2.Общими квалификационными требованиями к профессиональным навы​кам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп должностей, являются:


навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией;


навыки работы с документами;

навыки организации личного труда;


навыки планирования рабочего времени;


коммуникативные навыки.

III. Квалификационные требования к специальным профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих


3.1. Высшая группа должностей муниципальной службы

	Наименование

 должности
	Требования к профессиональным знаниям
	Требования к профессиональным навыкам

	Глава 

Шегарского района
	1.Профессиональные знания по специальности «Государственное и муниципальное управление» или по  специальностям, соответствующим направлениям деятельности

2. Знания основ права, экономики, социально-политических аспектов развития общества

3. Знания основ управления персоналом
	Навыки стратегического планирования, координирования, организации совместной деятельности, аналитической работы, системного подхода в решении задач, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, публичных выступлений, разрешения конфликтов, владения приемам межличностных отношений и мотивации подчиненных, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, делегирования полномочий подчиненным, умение ставить перед подчиненными достижимые задачи, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей


3.2. Главная группа должностей муниципальной службы

	Наименование

 должности
	Требования к профессиональным знаниям
	Требования к профессиональным навыкам

	Заместитель Главы Шегарского района
	1.Профессиональные знания по специальности «Государственное и муниципальное управление» или по специальностям, соответствующим   должностным обязанностям

2. Знания основ права, экономики, социально-политических аспектов развития общества

3. Знания основ управления персоналом
	Навыки стратегического планирования, координирования, организации совместной деятельности, аналитической работы, системного подхода в решении задач, принятия управленческого решения, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, публичных выступлений, разрешения конфликтов, владения приемам межличностных отношений и мотивации подчиненных, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, делегирования полномочий подчиненным, умение ставить перед подчиненными достижимые задачи, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей

	Управляющий делами Администрации Шегарского района
	1.Профессиональные знания по специальности «Государственное и муниципальное управление» или по специальностям, соответствующим   должностным обязанностям

2. Знания основ права, экономики, социально-политических аспектов развития общества

3. Знания основ управления персоналом
	Навыки стратегического планирования, координирования, организации совместной деятельности, аналитической работы, системного подхода в решении задач, принятия управленческого решения, осуществления контроля, ведения деловых переговоров, публичных выступлений, разрешения конфликтов, владения приемам межличностных отношений и мотивации подчиненных, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, делегирования полномочий подчиненным, умение ставить перед подчиненными достижимые задачи, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей


3.3. Ведущая группа должностей муниципальной службы

	Наименование

 должности
	Требования к профессиональным знаниям
	Требования к профессиональным навыкам

	Начальник отдела
	1.Профессиональные знания по специальности «Государственное и муниципальное управление» или по специальностям, соответствующим направлениям деятельности отдела

2. Знания основ управления персоналом
	Навыки применения специальных профессиональных знаний, аналитической работы, системного подхода в решении задач, подготовки  управленческого решения, планирования, организации работы коллектива осуществления контроля, ведения деловых переговоров, разрешения конфликтов, умение ставить перед подчиненными достижимые задачи, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей

	Заместитель начальника отдела
	1.Профессиональные знания по специальности «Государственное и муниципальное управление» или по специальностям, соответствующим должностным обязанностям

2. Знания основ управления персоналом
	Навыки применения специальных знаний предметной области  деятельности, аналитической работы, системного подхода в решении задач, подготовки  управленческого решения, планирования, организации работы коллектива осуществления контроля, ведения деловых переговоров, разрешения конфликтов, умение ставить перед подчиненными достижимые задачи, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей



3.4. Старшая группа должностей муниципальной службы

	Наименование

 должности
	Требования к профессиональным знаниям
	Требования к профессиональным навыкам

	Главный специалист
	1.Профессиональные знания по специальности «Государственное и муниципальное управление» или по специальностям, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения


	Навыки применения специальных  знаний предметной области деятельности, систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, подготовки делового письма, системного подхода в решении задач, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей

	Ведущий специалист
	1.Профессиональные знания по специальности «Государственное и муниципальное управление» или по специальностям, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения


	Навыки применения специальных  знаний предметной области деятельности, систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, подготовки делового письма, системного подхода в решении задач, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей


3.5. Младшая группа должностей муниципальной службы

	Наименование

 должности
	Требования к профессиональным знаниям
	Требования к профессиональным навыкам

	Специалист I категории
	1.Профессиональные знания по специальности «Государственное и муниципальное управление» или по специальностям, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения


	Навыки планирования конкретных действий, работы с текстами, информацией, подготовки информационной записки, делового письма, другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей


Управляющий делами 

Администрации Шегарского района                                                          О.А. Гоморова

