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Российская Федерация

Республика Карелия

Администрация Кривопорожского сенльского поселения

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
25 марта 2009 года








№ 5
Об утверждении квалификационных требований
к профессиональным знаниям и навыкам 
муниципальных служащих администрации 
Кривопорожского сельского поселения 

Руководствуясь Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Республики Карелия от 24 июля 2007 года № 1107-ЗРК "О муниципальной службе в Республике Карелия" 
постановляю:

Утвердить прилагаемые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими администрации Кривопорожского сельского поселения.

Глава Кривопорожского сельского поселения                                   И.В.Дубовик

 Утверждены
постановлением главы Кривопорожского
сельского поселения

от 25.03.2009 года № 5
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения
должностных обязанностей муниципальными служащими администрации
Кривопорожского сельского поселения Республики Карелия
Главная и ведущая группы должностей

Знание: Конституции Российской Федерации и Республики Карелия, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Карелия, служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности в рамках компетенции структурного подразделения; Устава Кривопорожского сельского поселения; законодательства о муниципальной службе; Регламента работы администрации Кривопорожского сельского поселения; Положения об администрации Кривопорожского сельского поселения, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей; структуры и полномочий органов местного самоуправления, требований к служебному поведению муниципального служащего, порядка работы со служебной информацией; порядка систематизации нормативных и методических документов, а также формирования банков данных; профессиональной этики и правил делового поведения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; правил деловой этики; основ делопроизводства и системы документооборота; правил и норм охраны труда, технической безопасности и противопожарной защиты.

Навыки: управления персоналом; практической работы с законодательными и нормативными актами; оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; прогнозирования последствий принятых решений; ведения деловых переговоров; работы по взаимосвязи с другими ведомствами, организациями, структурными подразделениями, гражданами; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки заключений, отзывов, рецензий на проекты нормативных правовых актов, иных документов (справок, информационных записок, поручений, писем, ответов на поступающие запросы и другую корреспонденцию), организации и обеспечения выполнения задач; публичного выступления; анализа статистических и отчетных данных; делегирования полномочий подчиненным, грамотного учета мнения коллег, взаимодействия с соответствующими специалистами государственных и муниципальных органов, ведомств и организаций, обеспечения выполнения поставленных руководством задач, эффективного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; исполнительской дисциплины; работы в коллективе; владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка; владения компьютерной техникой, оргтехникой; владения необходимым программным обеспечением.

Образование: высшее профессиональное образование по одному из направлений подготовки (специальности): "Государственное и муниципальное управление", "Управление персоналом", "Юриспруденция" или по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения администрации.

Старшая группа должностей

Знание: Конституции Российской Федерации и Республики Карелия, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Карелия, служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности в рамках компетенции структурного подразделения; Устава Кривопорожского сельского поселения; законодательства о муниципальной службе; Регламента работы администрации Кривопорожского сельского поселения; Положения об администрации Кривопорожского сельского поселения, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей; структуры и полномочий органов местного самоуправления, требований к служебному поведению муниципального служащего, порядка работы со служебной информацией; порядка систематизации нормативных и методических документов, а также формирования банков данных; профессиональной этики и правил делового поведения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; правил деловой этики; основ делопроизводства и системы документооборота; правил и норм охраны труда, технической безопасности и противопожарной защиты.

Навыки: практической работы с законодательными и нормативными актами; организации и планирования выполнения порученных заданий; анализа статистических и отчетных данных; грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, подготовки проектов документов и писем; систематического повышения своей квалификации, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; исполнительской дисциплины; работы в коллективе; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой, оргтехникой; владения необходимым программным обеспечением.

Образование; высшее профессиональное образование по одному из направлений подготовки (специальности): "Государственное и муниципальное управление", "Управление персоналом" или по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения администрации.

Младшая группа должностей

Знание: Конституции Российской Федерации и Республики Карелия, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Республики Карелия, служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности в рамках компетенции структурного подразделения; Устава Кривопорожского сельского поселения; законодательства о муниципальной службе; Регламента работы администрации Кривопорожского сельского поселения; Положения об администрации Кривопорожского сельского поселения, иных нормативных правовых актов применительно к исполнению своих должностных обязанностей; структуры и полномочий органов местного самоуправления, требований к служебному поведению муниципального служащего, порядка работы со служебной информацией; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; правил деловой этики; основ делопроизводства и системы документооборота; правил и норм охраны труда, технической безопасности и противопожарной защиты.

Навыки: работы с законодательными и нормативными актами; организации и планирования выполнения порученных заданий; анализа статистических и отчетных данных; грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов; исполнительской дисциплины; работы в коллективе; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой, оргтехникой; владения необходимым программным обеспечением.

Образование: среднее профессиональное образование по специальности, соответствующей направлению деятельности структурного подразделения администрации Кривопорожского сельского поселения.

