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ПРИЛОЖЕНИЕ

УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением председателя

Контрольно-счетной палаты

муниципального образования

город-курорт Геленджик

от 9 июня 2015 года №23
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым

для исполнения должностных обязанностей муниципальными

служащими, замещающими должности муниципальной службы

в Контрольно-счетной палате муниципального образования

город-курорт Геленджик
1. Общие положения

1.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в Контрольно-счетной палате муниципального образования город-курорт Геленджик (далее - муниципальные служащие), включают в себя общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих и квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы соответствующей группы.

2. Квалификационные требования к уровню

профессионального образования

2.1. Для замещения должностей муниципальной службы в Контрольно-счетной палате муниципального образования город-курорт Геленджик (далее также – Контрольно-счетная палата) определяются следующие типовые квалификационные требования к уровню профессионального образования:

1) по ведущим должностям муниципальной службы - высшее образование по профилю деятельности или по профилю замещаемой должности;

2) по старшим должностям муниципальной службы - среднее профессиональное образование по профилю замещаемой должности.

2.2. Требования к направлению и квалификации профессионального образования по должностям муниципальной службы устанавливаются правовым актом Контрольно-счетной палаты с учетом функций, исполняемых по конкретным муниципальным должностям.

3. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы

или стажу работы по специальности

3.1. Для замещения должностей муниципальной службы устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности:

1) ведущих должностей муниципальной службы - минимальный стаж муниципальной службы (государственной службы) от одного года до трех лет или стаж (опыт) работы по специальности не менее двух лет;

2) старших должностей муниципальной службы - требования к стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.
3.2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы по специальности при поступлении на муниципальную службу для замещения должностей муниципальной службы ведущей группы должностей муниципальной службы не предъявляются к выпускнику очной формы обучения образовательной организации высшего образования в случае:

1) заключения между ним и Контрольно-счетной палатой договора о целевом обучении за счет средств местного бюджета и при поступлении на муниципальную службу в срок, установленный договором о целевом обучении;

2) заключения договора между ним и Контрольно-счетной палатой о прохождении практики в течение всего периода обучения;

3) осуществления им полномочий депутата законодательного (представительного) органа государственной власти Краснодарского края или полномочий депутата представительного органа муниципального образования город-курорт Геленджик.

3.2.1. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности для замещения ведущих должностей муниципальной службы - не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности.

3.3. Квалификационные требования к минимальному стажу муниципальной службы (государственной службы), к стажу (опыту) работы по специальности включаются в должностную инструкцию муниципального служащего.

4. Общие квалификационные требования к профессиональным

знаниям и навыкам муниципальных служащих

4.1. Муниципальный служащий должен знать:

1) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Устав Краснодарского края, законы и иные нормативные акты Краснодарского края, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) законодательство о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательство о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;

3) законодательство Российской Федерации и законодательство Краснодарского края о противодействии коррупции;

4) законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, законодательные и иные нормативные правовые акты Краснодарского края, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

5) Устав муниципального образования город-курорт Геленджик;

6) Положение о Контрольно-счетной палате муниципального образования город-курорт Геленджик;

7) Правила внутреннего трудового распорядка Контрольно-счетной           палаты;

8) нормы охраны труда и противопожарной защиты;

9) правила делового этикета;

10) документооборот и работу со служебной информацией, Инструкцию по делопроизводству в Контрольно-счетной палате муниципального образования город-курорт Геленджик;

11) информационно-коммуникационные технологии.

4.2. Муниципальные служащий должен иметь навыки:

1) владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

2) владения информационно-коммуникационными технологиями;

3) организации личного труда и планирования служебного времени;

4) владения приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владения официально-деловым стилем современного русского языка.

4.3. Квалификационные требования к специальным профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, включаются в должностную инструкцию муниципального служащего.

4.4. Специальные профессиональные знания подтверждаются документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании по направлениям подготовки (специальностям), соответствующим направлениям деятельности Контрольно-счетной палаты. В случае если специальные профессиональные знания, подтвержденные документом государственного образца о высшем или среднем профессиональном образовании, не соответствуют направлениям деятельности Контрольно-счетной палаты, учитывается документ государственного образца о дополнительном профессиональном образовании по соответствующим направлениям деятельности Контрольно-счетной палаты.

4.5. Порядок и сроки получения дополнительного профессионального образования (повышение квалификации, профессиональная переподготовка) муниципальных служащих определяются председателем Контрольно-счетной           палаты.

5. Квалификационные требования

к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым

к муниципальным служащим, замещающим ведущие и

старшие должности муниципальной службы

5.1. Муниципальный служащий должен знать:

1) задачи и функции органов местного самоуправления;

2) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

3) основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

5.2. Муниципальный служащий должен иметь навыки:

1) разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;

2) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

3) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

4) системного подхода к решению задач;

5) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

6) составления и исполнения перспективных и текущих планов;

7) организации взаимодействия со специалистами других органов местного самоуправления муниципального образования город-курорт Геленджик для решения профессиональных вопросов;

8) работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;

9) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

10) построения межличностных отношений;

11) ведения деловых переговоров.

Председатель Контрольно-счетной

палаты муниципального образования

город-курорт Геленджик                                                                      С.В. Иванская
