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муниципальное образование посёлок уренгой
ГЛАВА ПОСЕЛКА
постановление
	19
	03
	20
	14
	г.
	№
	24


      


	Об утверждении Положения о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования поселок Уренгой



В целях обеспечения профессионального уровня муниципальных служащих Администрации муниципального образования поселок Уренгой, единства квалификационных требований по должностям муниципальной службы,  в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей  7 Закона Ямало-Ненецкого автономного округа от 22 июня 2007 года № 67-ЗАО «О муниципальной службе в Ямало-Ненецком автономном округе», постановляю: 

1. Утвердить Положение о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования поселок Уренгой согласно приложению. 

2. При поступлении гражданина на муниципальную службу для замещения должности муниципальной службы руководствоваться прилагаемыми квалификационными требованиями, а также включать их в должностные инструкции муниципальных служащих.

Учитывать соответствие квалификационным требованиям при включении муниципальных служащих в установленном порядке в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы, при проведении аттестации, квалификационного экзамена, а также в иных случаях, установленных действующим законодательством.

3. Контроль исполнения настоящего распоряжения оставляю за собой.
И.п. Главы поселка                                                                                                   Д.А. Поплаухин
Приложение 

к постановлению Главы поселка

    
                        от 19 марта 2014  № 24
           ПОЛОЖЕНИЕ

о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования поселок Уренгой

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение разработано в целях реализации ст. 9 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,   ст. 7  закона  Ямало – Ненецкого автономного округа  от 22 июня 2007 года № 67-ЗАО «О муниципальной службе в Ямало – Ненецком автономном округе» и устанавливает квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими Администрации муниципального образования поселок Уренгой (далее – Администрация поселка).

1.2. Квалификационные требования устанавливаются в зависимости от групп должностей муниципальной службы.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального 
образования и стажу муниципальной службы (государственной службы) 
или стажу работы по специальности

2.1. Квалификационные требования к должностям муниципальной службы устанавливаются в соответствии с категориями и группами должностей муниципальной службы.

2.2. В число квалификационных требований к должностям муниципальной службы входят требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, согласно приложению к настоящему Положению.
3. Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей 

муниципальных служащих

3.1. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям, необходимым для замещения должностей муниципальной службы для всех групп должностей являются:

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Ямало-Ненецкого автономного округа, Устава муниципального образования поселок Уренгой  и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Ямало-Ненецкого автономного округа, органов местного самоуправления муниципального образования поселок Уренгой применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей;

- знание порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования поселок Уренгой;

-  знание делопроизводства;

- основы организации труда;

- правила делового этикета;

- правила ведения деловых переговоров;

- порядок работы со служебной информацией;

- формы и методы работы со средствами массовой информации, если в полномочия муниципального служащего входит взаимодействие со средствами массовой информации;


- основы устройства и функционирования персонального компьютера, внешних устройств, средств коммуникации и связи;


- возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая систему электронного документооборота и делопроизводства «Lotus Notes».
3.2. Специальные профессиональные знания подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании в зависимости от категории и группы должностей и направления деятельности. 

Вопрос о соответствии профессионального образования направлению деятельности муниципального служащего определяется отделом по организационной и кадровой работе по предложению руководителя структурного подразделения Администрации поселка, в котором утверждена соответствующая должность.

В случае если профессиональное образование, подтвержденное документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, не соответствует указанному требованию, то дополнительно учитывается документ государственного образца о профессиональной подготовке и повышении квалификации по направлениям деятельности муниципального служащего Администрации поселка, а также длительность стажа, знания и навыки, приобретенные на муниципальной службе. 

4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам,                 необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальных служащих

4.1. Квалификационные требования к профессиональным навыкам, необходимым для замещения высшей группы должностей муниципальной службы, учреждаемой для выполнения функции по категории «руководители» и ведущей группы должностей муниципальной службы, учреждаемой для выполнения функции по категории «специалисты»:

- навыки организационно – распорядительной деятельности, стратегического планирования, координирования, организации и контроля деятельности возлагаемого структурного подразделения Администрации поселка;

-  умение принимать оперативно-управленческие решения, организовывать их выполнение;

- прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых управленческих решений;

- анализировать статистические данные;

- принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков, эффективно организовывать деятельность подразделения для выполнения задач и функций, создания необходимых условий для работы;

- быть требовательным к себе и подчиненным, оценивать их деятельность, контролировать выполнение ими поручений и принятых решений;

- воспитывать у подчиненных чувство ответственности за порученное дело;

- публично выступать, а также иметь организаторские способности, опыт ведения деловых переговоров;

- работать с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, электронной почтой, справочно-поисковыми системами, системой электронного документооборота и делопроизводства «Lotus Notes».

4.2. Квалификационные требования к профессиональным навыкам, необходимым для замещения старшей группы должностей муниципальной службы, учреждаемой для выполнения функции по категории «специалисты»:

- навыки работы по направлению деятельности структурного подразделения Администрации поселка;

  
-  способность к постановке целей, задач и нахождению путей их реализации;

- способность четко организовывать и планировать выполнение порученных заданий, рационально использовать рабочее время, умение сосредоточиться на главном направлении работы;

- способность выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности специалиста;

 
- способность эффективно решать поставленные задачи, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- способность четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- способность готовить проекты муниципальных правовых актов, документов и инструктивных материалов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего;

- способность консультировать граждан, представителей организаций и муниципальных служащих других структурных подразделений органа местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- навыки по сбору и систематизации актуальной информации в установленной сфере деятельности;

- опыт ведения деловых переговоров;

- способность публично выступать;

- владение навыками делового письма;

- навыки работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, электронной почтой, справочно-поисковыми системами, системой электронного документооборота и делопроизводства «Lotus Notes».

4.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения младшей группы должностей муниципальной службы, учреждаемой для выполнения функции по категории «обеспечивающие специалисты»:

- самостоятельно выполнять должностные обязанности;

- эффективно решать поставленные задачи, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям;

- четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме;

- обладать навыками подготовки служебных документов, основ делопроизводства;

- консультировать граждан, представителей организаций и муниципальных служащих других структурных подразделений органа местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего;

- обладать навыками работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, электронной почтой, справочно-поисковыми системами, системой электронного документооборота и делопроизводства «Lotus Notes».

5. Заключительные положения

5.1. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования поселок Уренгой применяются при:

- проведении конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

- включении в кадровый резерв Администрации муниципального образования поселок Уренгой;

- назначении на должность муниципальной службы.

5.2. В соответствии с квалификационными требованиями к должностям муниципальной службы Администрации муниципального образования поселок Уренгой, установленными настоящим Положением, разрабатываются должностные инструкции муниципальных служащих. 





Приложение 

к  Положению о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования 

поселок Уренгой
ПЕРЕЧЕНЬ

квалификационных требований к должностям муниципальной службы 

Администрации муниципального образования поселок Уренгой к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности

	№

п/п
	Категория должностей
	Группа должностей
	Должность
	Кол-во должностей
	Квалификационные требования

	
	
	
	
	
	по образованию
	по стажу

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Руководители


	Высшая
	Заместитель Главы Администрации муниципального образования поселок Уренгой по организационно –правовым вопросам 
	1
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки: 

030000 «Гуманитарные науки»;

080000 «Экономика и управление»


	Наличие стажа муниципальной (государственной) службы не менее четырех лет или стажа работы по специальности не менее пяти лет



	2
	Руководители


	Высшая
	Заместитель Главы Администрации муниципального образования поселок Уренгой по экономике


	1
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки: 

080000 «Экономика и управление»
	Наличие стажа муниципальной (государственной) службы не менее четырех лет или стажа работы по специальности не менее пяти лет

	3
	Руководители


	Высшая
	Заместитель Главы Администрации муниципального образования поселок Уренгой по вопросам жизнеобеспечения и муниципального хозяйства 


	1
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки: 

030000 «Гуманитарные науки»;

080000 «Экономика и управление»;


	Наличие стажа муниципальной (государственной) службы не менее четырех лет или стажа работы по специальности не менее пяти лет

	
	
	
	ИТОГО:
	3
	
	

	
	Отдел по организационной и кадровой работе



	4
	Специалисты 


	Ведущая 
	Начальник отдела  
	1
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

030000 «Гуманитарные науки»;

040000 «Социальные науки»;

050000 «Образование и педагогика»;

080000 «Экономика и управление»
	Наличие стажа муниципальной (государственной) службы не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет

	5
	Специалисты


	Старшая
	Ведущий специалист по организации работы с детьми и молодежью
	1
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

030000 «Гуманитарные науки»;

040000 «Социальные науки»;

050000 «Образование и педагогика»;

080000 «Экономика и управление»


	Без предъявления требований к стажу



	6
	Специалисты


	Старшая
	Главный специалист
	1
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

030000 «Гуманитарные науки»;

080000 «Экономика и управление»
	Без предъявления    требований к стажу

	7
	Обеспечивающие специалисты
	Старшая 
	Главный специалист по кадрам
	1
	Среднее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

030000 «Гуманитарные науки»;

080000 «Экономика и управление»


	Без предъявления требований к стажу

	8
	Обеспечивающие специалисты
	Младшая
	Специалист 

1 категории по организации и ведению архива
	1
	Среднее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

030000 «Гуманитарные науки»;

080000 «Экономика и управление»


	Без предъявления требований к стажу

	
	
	
	ИТОГО:
	5
	
	

	
	Юридический отдел



	9
	Специалисты 
	Ведущая  
	Начальник отдела
	1
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

030000 «Гуманитарные науки»


	Наличие стажа муниципальной (государственной) службы не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет

	10
	Специалисты
	Старшая
	Главный специалист


	2
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

030000 «Гуманитарные науки»


	 Без предъявления    требований к стажу

	11
	Специалисты
	Старшая
	Ведущий специалист
	1
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

030000 «Гуманитарные науки»
	Без предъявления требований к стажу

	
	
	
	ИТОГО:
	4
	
	

	
	Отдел экономики, бюджетного планирования и прогнозирования   



	12
	Специалисты 
	Ведущая  
	Начальник отдела 
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

080000 «Экономика и управление»


	Наличие стажа муниципальной (государственной) службы не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет

	13
	Специалисты
	Старшая
	Заместитель начальника отдела
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

080000 «Экономика и управление»


	Без предъявления требований к стажу

	14
	Специалисты
	Старшая
	Ведущий специалист по финансовому планированию и контролю
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

080000 «Экономика и управление»


	Без предъявления требований к стажу

	15
	Обеспечивающие специалисты
	Младшая
	Специалист 1 категории
	1
	Среднее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

080000 «Экономика и управление»


	Без предъявления требований к стажу

	
	
	
	ИТОГО:
	4
	
	

	
	Отдел бухгалтерского учета и отчетности



	16
	Специалисты 
	Ведущая  
	Начальник отдела 
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

080000 «Экономика и управление»


	Наличие стажа муниципальной (государственной) службы не менее двух лет или стажа работы по специальности не менее трех лет



	17
	Специалисты
	Старшая  
	Заместитель начальника отдела  
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

080000 «Экономика и управление»


	Без предъявления требований к стажу

	18
	Обеспечивающие специалисты
	Старшая
	Ведущий специалист по материалам
	1
	Среднее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

080000 «Экономика и управление»
	Без предъявления требований к стажу

	19
	Обеспечивающие специалисты
	Старшая
	Ведущий специалист по расчетам 
	1
	Среднее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

080000 «Экономика и управление»
	Без предъявления требований к стажу

	
	
	
	ИТОГО:
	4
	
	

	
	Отдел жилищной политики



	20
	Специалисты 
	Ведущая  
	Начальник отдела 
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

270000 «Архитектура и строительство»;

140000 «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника»;

080000 «Экономика и управление»;

030000 «Гуманитарные науки»
	Стаж муниципальной (государственной) службы на старших должностях не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трёх лет

	21
	Специалисты
	Старшая  
	Главный специалист 
	2
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

080000 «Экономика и управление»;

030000 «Гуманитарные науки»
	Без предъявления требований к стажу

	
	
	
	ИТОГО:
	3
	
	

	
	Отдел по управлению муниципальным имуществом и земельным вопросам



	22
	Специалисты 
	Ведущая  
	Начальник отдела  
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

270000 «Архитектура и строительство»;

080000 «Экономика и управление»;

120000 «Геодезия и землеустройство»;

030000 «Гуманитарные науки»


	Стаж муниципальной (государственной) службы на старших должностях не менее двух лет или  стаж    работы  по  специальности не менее трёх лет

	23
	Специалисты
	Старшая
	Главный специалист  
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

270000 «Архитектура и строительство»;

080000 «Экономика и управление»;

120000 «Геодезия и землеустройство»;

030000 «Гуманитарные науки»
	Без предъявления требований к стажу

	24
	Специалисты
	Старшая
	Ведущий специалист
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

270000 «Архитектура и строительство»;

080000 «Экономика и управление»;

120000 «Геодезия и землеустройство»;

030000 «Гуманитарные науки»
	Без предъявления требований к стажу

	
	
	
	ИТОГО:
	3
	
	

	
	Специалисты 



	25
	Специалисты
	Старшая 
	Главный специалист по ГО и ЧС, пожарной безопасности
	1
	Высшее профессиональное образование по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

140000 «Энергетика, энергетическое машиностроение и материалообработка»;

170000 «Оружие и системы вооружения»;

180000 «Морская техника»;

190000 «Транспортные средства»;

200000 «Приборостроение и оптотехника»;

210000 «Электронная техника, радиотехника и связь»;

220000 «Автоматика и управление»;

230000 «Информатика и вычислительная техника»; 

240000 «Химическая и биотехнологии»;

130000 «Геология, разведка и разработка полезных ископаемых»;

270000 «Архитектура и строительство»;

280000 «Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды»; 

290000 «Военное образование»;

030000 «Гуманитарные науки»
	Без предъявления требований к стажу

	26
	Специалисты
	Старшая 
	Главный специалист архитектуры и градостроительства
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

270000 «Архитектура и строительство»;

080000 «Экономика и управление»;

030000 «Гуманитарные науки»
	Без предъявления требований к стажу

	27
	Специалисты
	Старшая 
	Главный специалист по жилищному контролю
	1
	Высшее профессиональное образование  по укрупненной группе специальностей и направлений подготовки:

270000 «Архитектура и строительство»;

050000 «Образование и педагогика»;

080000 «Экономика и управление»;

030000 «Гуманитарные науки»
	Без предъявления требований к стажу

	
	
	
	 ИТОГО:
	3
	
	

	
	
	
	 ИТОГО:
	29
	
	


