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АДМИНИСТРАЦИЯ ПОСЕЛКА ТАЗОВСКИЙ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
21 ноября 2013 года   № 182
О квалификационных требованиях, необходимых 

для исполнения должностных обязанностей по должностям

 муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский
В целях определения единого подхода к установлению квалификационных требований к должностям муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский, обеспечения надлежащего профессионального уровня муниципальных служащих структурных подразделений Администрации поселка Тазовский, в соответствии со        статьей 9 Федерального закона 02 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», постановлением Губернатора Ямало-Ненецкого автономного округа             от 3 мая 2012 года  № 53-ПГ «О типовых квалификационных требованиях к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым  для исполнения должностных обязанностей по должностям государственной гражданской службы Ямало-Ненецкого автономного округа», руководствуясь                статьей 32 Устава муниципального образования поселок Тазовский,  Администрация поселка   п о с т а н о в л я е т:
1.  Утвердить:

1.1. квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам для исполнения  должностных обязанностей по должностям  муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский                           (приложение 1);
1.2. дополнительные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в области  информационно-коммуникационных технологий, необходимых  для исполнения должностных обязанностей по должностям муниципальной службы Администрации поселка Тазовский, при замещении которых муниципальные служащие Администрации поселка Тазовский курируют вопросы внедрения информационно-коммуникационных технологий в деятельность Администрации поселка Тазовский, либо занимаются вопросами информатизации, либо осуществляют функции по созданию, развитию и администрированию информационных систем в Администрации поселка Тазовский, либо являются пользователями программных продуктов, которые обеспечивают автоматизацию функций, возложенных на соответствующие подразделения Администрации поселка Тазовский (приложение 2);
1.3. квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности для замещения должностей муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский (приложение 3).
2. При поступлении гражданина на муниципальную службу в Администрацию поселка Тазовский, назначении муниципальных служащих на другие должности муниципальной службы, включении граждан и муниципальных служащих Администрации поселка Тазовский в установленном порядке в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы, при проведении аттестации, а также в иных случаях, установленных действующим законодательством,  руководствоваться квалификационными требованиями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей  по должностям муниципальной службы Администрации поселка Тазовский.

3. Признать утратившими силу постановления Администрации поселка  Тазовский:

3.1.  от 25 октября 2012 года № 84 «О квалификационных требованиях, предъявляемых к должностям муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский»;
3.2. от  05 апреля 2013 года № 45 «О внесении изменений в   квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности для замещения  должностей муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский»;

3.3. от 07 июля 2013 года № 110 «О внесении изменений в   квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности для замещения  должностей муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский»;

3.4. от 22 августа 2013 года № 129 «О внесении изменений в   квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности для замещения  должностей муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский».
4. Контроль исполнения настоящего постановления возложить на Жихареву Ирину Владимировну, начальника отдела организационных вопросов и персонала.

Глава муниципального образования


          
   В.А. Четвертков
Приложение  1
УТВЕРЖДЕНЫ







постановлением Администрации







поселка Тазовский

от  21 ноября 2013 года   № 182
Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам для исполнения  должностных обязанностей по должностям  муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский
I. Категория «руководители» главной группы 

должностей муниципальной службы 

1.1. Образование: высшее образование, подтвержденное документом об образовании и о квалификации по направлению подготовки, специальности, соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего Администрации поселка Тазовский.

1.2. Профессиональные знания:

- Конституции Российской Федерации, Федеральных законов, Устава (Основного закона) Ямало-Ненецкого автономного округа (далее - автономный округ), законов автономного  округа и иных нормативных правовых актов автономного округа, Устава муниципального образования поселок Тазовский и нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования поселок Тазовский (далее - органы местного самоуправления) применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей;

- Федерального законодательства и законодательства автономного округа по вопросам прохождения муниципальной службы;

- законодательства, определяющего статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;

- нормативных правовых актов, определяющих статус, структуру, компетенцию, порядок деятельности Правительства автономного округа, Администрации поселка Тазовский, компетенцию и порядок взаимодействия органов исполнительной власти автономного округа, органов местного самоуправления и  структурных подразделений Администрации поселка Тазовский;

- порядка подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов автономного округа и органов местного самоуправления;

- основ организации труда, передового отечественного и зарубежного опыта в области государственного  и муниципального управления, делового этикета;

- 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 в органах местного самоуправления, включая использование возможности документооборота в системе органов местного самоуправления;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;

- основ проектного управления.

1.3. Профессиональные навыки и умения:

- стратегического профессионального мышления;

- владения методами прогнозирования;

- проектирования индивидуальных и групповых тактических целей деятельности;

- разработки социально-экономических программ и проектов;

- планирования деятельности по реализации целей и задач;

- конструктивного планирования индивидуальной профессиональной деятельности;

- организации взаимодействия и сотрудничества между структурными подразделения Администрации поселка Тазовский и муниципальными служащими между собой;

- регламентации действий в процессе выполнения планов и решения профессиональных задач;

- предупреждения и конструктивного разрешения конфликтов между муниципальными служащими;

- делегирования полномочий, обучения подчиненных и создания условий для их профессионального развития;

- разработки системы мотивации деятельности муниципальных служащих, основанной на принципах профессиональной и социальной справедливости;

- определения показателей работы, подлежащих учету и контролю;

- применения различных видов контроля;

- объективной оценки хода и результатов своей профессиональной деятельности;

- определения предпочтительных вариантов решения проблем с учетом приоритетности целей, степени риска, побочных и негативных последствий;

- экономического анализа различных уровней социально-экономических отношений;

- по сбору информации;

- ведения переговоров и осуществления делового общения;

- поиска новшеств для обеспечения наиболее эффективного развития различных сфер профессиональной деятельности;

- государственно-управленческой деятельности, разработки и реализации государственной и муниципальной политики в соответствующей сфере деятельности;

- работы с документами и служебной информацией;

- оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений;

- публичного выступления;

- организации работы по эффективному взаимодействию с другими органами местного самоуправления;

- грамотного учета мнения коллег;

- адаптации стиля руководства к подчиненным, а также к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач;

- оптимального использования талантов, технологических возможностей и ресурсов для получения необходимых результатов;

- систематического повышения своей квалификации;

- стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учётом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления;

- владения компьютерной техникой и необходимым программным обеспечением;

- работы в информационно-телекоммуникационных сетях; 
- работы с базами данных;

- работы с системами управления проектами.
II. Категория «специалисты» старшей группы должностей

муниципальной службы

2.1. Образование: высшее образование, подтвержденное документом об образовании и о квалификации по направлению подготовки, специальности, соответствующей должностным обязанностям муниципального служащего Администрации поселка Тазовский.

2.2. Профессиональные знания:

- Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Устава (Основного закона) автономного округа, законов автономного  округа и иных нормативных правовых актов автономного округа, Устава муниципального образования поселок Тазовский и нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования поселок Тазовский,  применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей;

- федерального законодательства и законодательства автономного округа по вопросам прохождения муниципальной службы;

- законодательства, определяющего статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности государственных органов и органов местного самоуправления;

- нормативных правовых актов, определяющих статус, структуру, компетенцию, порядок деятельности Правительства автономного округа, Администрации поселка Тазовский, компетенцию и порядок взаимодействия органов исполнительной власти автономного округа, органов местного самоуправления, структурных подразделений Администрации поселка Тазовский;

- порядка подготовки, согласования и принятия нормативных правовых актов автономного округа и органов местного самоуправления;

- порядка организации документооборота и работы со служебной информацией;

- аппаратного и программного обеспечения;

- возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможности документооборота                     в системе органов местного самоуправления;

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.3. Профессиональные навыки:

- разработки организационных и социально-экономических проектов;

- конструктивного планирования индивидуальной профессиональной деятельности;
- определения критериев показателей и оценки на их основе качества достигнутых результатов;

- объективной оценки хода и результатов своей профессиональной деятельности;

- сбора информации;

- делового общения и ведения переговоров;

- поиска новшеств, которые могут обеспечить опережающее развитие различных сфер профессиональной деятельности;

- индивидуального профессионального развития;

- организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- владения компьютерной техникой и необходимым программным обеспечением;

- работы в информационно-телекоммуникационных сетях;
- работы с базами данных;
- использования опыта и мнения коллег и эффективного сотрудничества  с ними;

- быстрой адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов                       в исполнении возложенных функций;

- оптимального использования талантов, технологических возможностей и ресурсов для получения необходимых результатов.

Приложение  2
УТВЕРЖДЕНЫ








постановлением Администрации








поселка Тазовский

от  21 ноября 2013 года   № 182

Дополнительные квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам в области информационно-

коммуникационных технологий, необходимых для исполнения

должностных обязанностей по должностям муниципальной 

службы Администрации поселка Тазовский 

1. Профессиональные знания:

- систем взаимодействия с гражданами и организациями;

- учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения Администрации поселка Тазовский  (далее – Администрация поселка) основных задач и функций;

- систем взаимодействия органов местного самоуправления;

- систем управления муниципальными информационными ресурсами;

- информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- систем управления электронными архивами;

- систем информационной безопасности;

- систем управления эксплуатацией.

2. Профессиональные навыки:

- работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями;

- работы с системами взаимодействия органов местного самоуправления, структурных подразделений Администрации поселка;

- работы с системами управления муниципальными информационными ресурсами;

- работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

- работы с системами управления электронными архивами;

- работы с системами информационной безопасности;

- работы с системами управления эксплуатацией.

Приложение  3

УТВЕРЖДЕНЫ








постановлением Администрации








поселка Тазовский

от  21 ноября 2013 года   № 182

Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности для замещения должностей муниципальной службы в Администрации поселка Тазовский
	№ п/п
	Должность муниципальной службы
	Группа должностей муниципальной службы
	Квалификационные требования 

	
	
	
	по образованию
	по стажу

	1
	2
	3
	4
	5

	Должности муниципальной службы категории «руководители», замещаемые на определенный срок полномочий

	1.
	заместитель Главы Администрации
	главная
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030000 «Гуманитарные науки»;                               080000 "Экономика и управление";                        190000 «Транспортные средства»;                  270000 «Архитектура и строительство»;                                  280000 «Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды»;                                         140000 «Энергетика, энергетическое машиностроение и электротехника»
	наличие стажа муниципальной (гражданской) службы не менее трех лет или стаж работы  по специальности не менее четырех лет

	2.
	заместитель Главы Администрации
	главная
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                                                                     030000 «Гуманитарные науки»;                               080000 "Экономика и управление"                        
	наличие стажа муниципальной (гражданской) службы не менее трех лет или стаж работы  по специальности не менее четырех лет 
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	Должности муниципальной службы категории «руководители», замещаемые на неопределенный срок полномочий


	3.
	начальник отдела организационных вопросов и персонала
	главная
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                                                                     030000 «Гуманитарные науки»;                  040000 «Социальные науки»;               050000 «Образование и педагогика»; 080000 «Экономика и управление» 
	наличие стажа муниципальной (гражданской) службы не менее трех лет или стаж работы  по специальности не менее четырех лет


	4.
	начальник отдела жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и дорожной деятельности
	главная
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          190000 «Транспортные средства»;              270000 «Архитектура и строительство»;                                    280000 «Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды»;                                 050000 «Образование и педагогика» 

                                        
	наличие стажа муниципальной (гражданской) службы не менее трех лет или стаж работы  по специальности не менее четырех лет

	5.
	Начальник отдела жилищной политики и муниципального жилищного контроля
	главная
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030000 «Гуманитарные науки»;
050000 «Образование и педагогика»;                                                            080000 «Экономика и управление»;

110000 «Сельское и рыбное хозяйство»
	наличие стажа муниципальной (гражданской) службы не менее трех лет или стаж работы  по специальности не менее четырех лет


	6.
	Начальник юридического отдела
	главная
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030500 "Юриспруденция";               030505 «Правоохранительная деятельность»
	наличие стажа муниципальной (гражданской) службы не менее трех лет или стаж работы  по специальности не менее четырех лет
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	Должности муниципальной службы категории «специалисты»

	7.
	главный специалист отдела организационных вопросов и персонала
	старшая
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030000 «Гуманитарные науки»;             040000 «Социальные науки»;                  050000 «Образование и педагогика»;

150000 «Металлургия, машиностроение и металлообработка»
	без предъявления требований к стажу работы

	8.
	главный специалист отдела организационных вопросов и персонала
	старшая
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030000 «Гуманитарные науки»;             040000 «Социальные науки»;                050000 «Образование и педагогика»; 090000 «Информационная безопасность»                       
	без предъявления требований к стажу работы

	9.
	главный специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и дорожной деятельности
	старшая
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030000 «Гуманитарные науки»;                     120000 «Геодезия и землеустройство»;                                  190000 «Транспортные средства»; 270000 «Архитектура и строительство»;                                      280000 «Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды»               
	без предъявления требований к стажу работы

	10.
	главный специалист отдела жилищной политики и муниципального жилищного контроля
	старшая
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030000 «Гуманитарные науки»;
270000 «Архитектура и строительство»;                                       080000 «Экономика и управление»;
280000 «Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды»;                                    050000 «Образование и педагогика»
	без предъявления требований к стажу работы
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	11.
	главный специалист отдела жилищной политики и муниципального жилищного контроля
	старшая
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030000 «Гуманитарные науки»;
270000 «Архитектура и строительство»; 080000 «Экономика и управление»                                       
	без предъявления требований к стажу работы

	12.
	главный специалист юридического отдела
	старшая
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030500 "Юриспруденция";                        030505 «Правоохранительная деятельность»
	без предъявления требований к стажу работы

	13.
	ведущий специалист юридического отдела
	старшая
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030500 "Юриспруденция";                        030505 «Правоохранительная деятельность»
	без предъявления требований к стажу работы

	14.
	ведущий специалист отдела жилищной политики и муниципального жилищного контроля
	старшая
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030000 «Гуманитарные науки»;                040000 «Социальные науки»;                       080000 «Экономика и управление»; 050000 «Образование и педагогика»


	без предъявления требований к стажу работы

	15.
	Ведущий специалист отдела жилищно-коммунального хозяйства, благоустройства и дорожной деятельности
	старшая
	наличие высшего образования по одной  из следующих укрупненных групп специальностей и направлений подготовки  в соответствии с Общероссийским классификатором специальностей по образованию:                                          030000 «Гуманитарные науки»;                 120000 «Геодезия и землеустройство»;                                  280000 «Безопасность жизнедеятельности, природообустройство и защита окружающей среды»                              
	без предъявления требований к стажу работы


