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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ХОЛМСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ»

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от      29.03.2021     №        442   
         г. Холмск

О квалификационных требованиях для 

замещения должностей муниципальной службы 

в администрации муниципального образования 

«Холмский городской округ»  

 В соответствии со статьей 42 Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 3 Закона Сахалинской области от 06.07.2007 № 78-ЗО «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Сахалинской области», руководствуясь статьей 46 Устава муниципального образования «Холмский городской округ», администрация муниципального образования «Холмский городской округ»

ПОСТАНОВЛЯЕТ: 
1. Установить квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Холмский городской округ» (прилагается).

2. Признать утратившими силу:

2.1. постановление администрации муниципального образования «Холмский городской округ» от 11.12.2013 № 1413 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей мугниципальной службы в в администрации муниципального образования «Холмский городской округ»;
2.2. постановление администрации муниципального образования «Холмский городской округ» от 09.06.2014 № 668 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации муниципального образования «Холмский городской округ» от 11.12.2013 № 1413 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей мугниципальной службы в в администрации муниципального образования «Холмский городской округ»;

2.3. постановление администрации муниципального образования «Холмский городской округ» от 25.02.2016 № 225 «О внесении изменений и дополнений в постановление администрации муниципального образования «Холмский городской округ» от 11.12.2013 № 1413 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей мугниципальной службы в в администрации муниципального образования «Холмский городской округ».
3. Опубликовать настоящее постановление в газете «Холмская панорама» и разместить на официальном сайте администрации муниципального образования «Холмский городской округ».

4. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на вице-мэра администрации муниципального образования «Холмский городской округ» Маркову Н.П.
Мэр муниципального образования

«Холмский городской округ»


 
                             Д.Г. Любчинов        

  УТВЕРЖДЕНЫ                                                            
                                                                                 постановлением  администрации 

   муниципального образования 

   «Холмский городской округ»

           от    29.03.2021    №   442                                                                           
 

Квалификационные требования
для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Холмский городской округ»

Статья 1. Общие положения
1. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Холмский городской округ» представляют собой требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы.

2. Квалификационные требования, предъявляемые к должностям муниципальной службы, являются основанием при оценке служебной деятельности муниципального служащего в период проведения его аттестации; при определении кандидата на замещение вакантной должности муниципальной службы; при отборе кандидатур для занесения в резерв кадров муниципальных служащих.

3. Для исполнения должностных обязанностей к муниципальным служащим предъявляются:

- основные квалификационные требования;

- квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, общие для всех муниципальных служащих;

- квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам по группам должностей муниципальной службы.

4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, к специальности, к направлению подготовки, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципального служащего в зависимости от функциональных особенностей по конкретной замещаемой должности муниципальной службы и компетенции соответствующего структурного подразделения, определяются должностным должностной инструкцией.

Статья 2. Основные квалификационные требования

1. Для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Холмский городской округ» устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования:

1) высших и главных должностей муниципальной службы категорий «руководители», «специалисты» - высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры;

2) ведущих должностей муниципальной службы категорий «помощники (советники)», ведущих и старших должностей муниципальной службы категории «специалисты», главных и ведущих должностей муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты» - высшее образование;

3) старших и младших должностей муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты» - среднее профессиональное образование.

2. Квалификационное требование для замещения должностей муниципальной службы категорий «руководители», «специалисты» высшей и главной групп должностей муниципальной службы о наличии высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры не применяется к гражданам, претендующим на замещение указанных должностей муниципальной службы, и муниципальным служащим, замещающим указанные должности, получившим высшее профессиональное образование до 29 августа 1996 года; к муниципальным служащим, имеющим высшее образование не выше бакалавриата, назначенным на указанные должности до 1 сентября 2017 года, в отношении замещаемых ими должностей муниципальной службы.

3. Квалификационное требование для замещения должностей муниципальной службы категории «специалисты» старшей группы должностей муниципальной службы о наличии высшего образования не применяется к муниципальным служащим, не имеющим высшего образования, назначенным на указанные должности до 1 сентября 2017 года, в отношении замещаемых ими должностей муниципальной службы.

4. Для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Холмский городской округ» устанавливаются следующие квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:


1) высших должностей муниципальной службы - не менее четырех лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

2) главных должностей муниципальной службы - не менее  двух лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки; 

         3) ведущих, старших, младших должностей муниципальной службы - без предъявления требований к стажу. 
5. Наличие образования подтверждается документом об образовании.

Документ об образовании подтверждает получение профессионального образования соответствующего уровня:

1) среднее профессиональное образование подтверждается дипломом о среднем профессиональном образовании;

2) высшее образование - бакалавриат подтверждается дипломом бакалавра;

3) высшее образование - специалитет либо магистратура подтверждается дипломом специалиста либо магистра.
6. Специальные профессиональные знания подтверждаются документом государственного образца о соответствующем профессиональном образовании по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения или отдельного специалиста, либо документом государственного образца о профессиональной переподготовке по направлениям (специальностям) профессионального образования, соответствующим направлениям деятельности структурного подразделения или отдельного специалиста.

Статья 3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям

и навыкам, общие для всех муниципальных служащих

1. Знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных актов Сахалинской области, Устава муниципального образования «Холмский городской округ», нормативных правовых актов Холмского городского округа применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, основ государственного и муниципального управления, правовых основ и основных принципов муниципальной службы, требований к служебному поведению муниципального служащего, основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой.

2. Наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей, владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, наличие навыков работы с документами, владение официально-деловым стилем современного русского языка.

3. Знание нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной информацией, в том числе содержащей государственную или иную охраняемую законом тайну, делопроизводства, пользования оргтехникой и компьютерной техникой, знание работы с офисным пакетом документов, использования электронной почты, использования поисковых систем в сети Интернет, норм делового общения.

4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям

            и навыкам по группам должностей муниципальной службы

1. Для высшей и главной групп должностей категории «руководители» необходимы навыки управления персоналом, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений, знание методов оценки эффективности деятельности организации и методов управления персоналом, прогнозирования последствий принятых решений, ведения деловых переговоров, подготовки делового письма, умение определять стратегические и тактические цели, организовывать и обеспечивать их достижение, взаимодействия с другими ведомствами, организациями, государственными, муниципальными органами, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными служащими, муниципальными образованиями, населением, постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов, владения конструктивной критикой, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, грамотный учет мнения коллег, делегирование полномочий подчиненным, систематизация и структурирование информации, работа с различными источниками информации, владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением.

2. Для главной группы должностей категории «специалисты» необходимы навыки управления персоналом, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений, прогнозирования последствий принятых решений, подготовки делового письма, взаимодействия с другими ведомствами, организациями, государственными, муниципальными органами, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными служащими, муниципальными образованиями, населением, постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов, владения конструктивной критикой, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, грамотный учет мнения коллег, делегирование полномочий подчиненным, систематизация и структурирование информации, работа с различными источниками информации, владения компьютерной и оргтехникой, необходимым программным обеспечением.

3. Для ведущей группы должностей категории «специалисты» необходимы навыки работы в сфере, соответствующей направлению деятельности организации документооборота, порядка работы со служебной корреспонденцией, порядка подготовки, согласования и проектов правовых актов, порядка подготовки проектов методических документов, делового общения и этикета, работы с нормативными актами, подготовки делового письма, подготовки аналитических обзоров и деловых писем, систематизация и структурирование информации, работа с различными источниками информации, владения компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.

4. Для старшей группы должностей категории «специалисты» необходимы навыки работы по направлению деятельности, планирования своей работы, сбора информации, ее систематизации, структурирования и анализа, работы с различными источниками информации, подготовки проектов документов, работы со служебной информацией, подготовки деловых писем и других документов, навыки выполнения задач по организационному, информационному, документационному, хозяйственному и иному обеспечению деятельности органа местного самоуправления.

5. Для ведущей группы должностей категории «обеспечивающие специалисты» необходимы навыки обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, 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, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.

6. Для старшей и младшей групп должностей категории «обеспечивающие специалисты» необходимы навыки квалифицированного планирования работы, грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации информации, работы со служебными документами, адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов, 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, использования графических объектов в электронных документах, работы с базами данных.
