АДМИНИСТРАЦИЯ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ НОВОКИЕШКИНСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА КАРМАСКАЛИНСКИЙ РАЙОН РЕСПУБЛИКИ БАШКОРТОСТАН
ПОСТАНОВЛЕНИЕ  
№ 23 от 15 мая 2018 года
О  квалификационных требованиях, 

предъявляемые к лицам для замещения 
должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Новокиешкинский  сельсовет муниципального района 
Кармаскалинский район Республики Башкортостан
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", на основе статьи 7 закона Республики Башкортостан от 16.07.2007 года №453-з "О муниципальной службе в Республике Башкортостан", администрация сельского поселения Новокиешкинский  сельсовет муниципального района   ПОСТАНОВЛЯЕТ:
1. Утвердить квалификационные требования, предъявляемые к лицам для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Новокиешкинский  сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан (приложение к настоящему Постановлению). 

2. Настоящее постановление опубликовать (разместить) в сети общего доступа «Интернет» на официальном сайте администрации сельского поселения Новокиешкинский  сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан http://novokiechki.ru.
3. Контроль  за исполнением настоящего  постановления возложить на управляющего делами администрации сельского поселения Новокиешкинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан Абдрашитову А.Н.

Глава сельского поселения                                                  Ф.Ф.Гайнуллин
Приложение 
к постановлению администрации
сельского поселения Новокиешкинский 
сельсовет муниципального района
Кармаскалинский район 

Республики Башкортостан 

от «___» ____________ 2018 года № _________

Квалификационные требования, предъявляемые к лицам для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Новокиешкинский  сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан
1. Общие положения

1.1. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в администрации сельского поселения Новокиешкинский сельсовет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан (далее - Квалификационные требования) разработаны в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года №25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", на основе статьи 7 закона Республики Башкортостан от 16.07.2007 года №453-з "О муниципальной службе в Республике Башкортостан".
1.2. Для замещения должности муниципальной службы требуется соответствие квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, а также при наличии соответствующего решения представителя нанимателя (работодателя) - к специальности, направлению подготовки.
1.3. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения главных должностей муниципальной службы - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

2. Квалификационные требования для замещения высших 

должностей муниципальной службы (5-я группа)


 
2.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры. 
 
2.2. Квалификационные требования к стажу: стаж государственной и (или) муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 4 лет;

2.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан, федерального законодательства в области муниципальной службы, законодательства Республики Башкортостан в области муниципальной службы; федеральных законов и законов Республики Башкортостан применительно к исполнению своих должностных обязанностей; указов Президента Российской Федерации, Президента Республики Башкортостан, постановлений Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Башкортостан, нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей и полномочий, Устава муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, иных муниципальных нормативных правовых актов, регулирующих полномочия, организацию и деятельность органов местного самоуправления Республики Башкортостан, знание порядка разработки и реализации муниципальных целевых программ; знание порядка взаимодействия с органами исполнительной власти Республики Башкортостан, органами местного самоуправления, общественными объединениями, подведомственными и иными организациями; порядка внесения в Совет муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан и рассмотрения проектов решений, и иных нормативных правовых актов; основ экономики, управления и организации труда, передового опыта в установленной сфере деятельности; знание основ организации прохождения муниципальной службы, методов управления коллективом, основ Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил и норм охраны труда, противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства. 
Профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий расширенного уровня: правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в сфере 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 межведомственного электронного документооборота в исполнительных органах государственной и муниципальной  власти, общих вопросов в сфере обеспечения информационной безопасности, в том числе антивирусной защиты, основ проектного управления.
Профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: систем взаимодействия с гражданами и организациями , учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения муниципальными органами муниципальной власти муниципального района Кармаскалинский район, основных функций (по профилю деятельности), систем межведомственного взаимодействия, 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.

2.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками руководящей работы, оперативного принятия и реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы; владение навыками контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, осуществление экспертизы проектов муниципальных правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями; квалифицированной работы с подчиненными муниципальными служащими и муниципальными служащими других структурных подразделений; делегирования полномочий подчиненным, владение приемами межличностных отношений, стимулирования достижения результатов, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией. 
Профессиональные навыки в сфере информационно-коммуникационных технологий расширенного уровня : стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в муниципальных органах, работы с периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе, сетью “Интернет”, работы в операционной системе персонального компьютера, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных по профилю деятельности, справочными правовыми системами».
Профессиональные навыки в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными 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.
3. Квалификационные требования для замещения главных 

должностей муниципальной службы (4-я группа)

 
 
3.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры;
 
3.2. Квалификационные требования к стажу: стаж государственной и (или) муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее 2 лет;

3.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан, федерального законодательства в области муниципальной службы, законодательства Республики Башкортостан в области муниципальной службы; федеральных законов и законов Республики Башкортостан применительно к исполнению своих должностных обязанностей; указов Президента Российской Федерации, Президента Республики Башкортостан, постановлений Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Башкортостан, нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей, Устава муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, иных муниципальных нормативных правовых актов, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, знание основ управления и организации труда, передового опыта в установленной сфере деятельности; знание вопросов прохождения муниципальной службы, методов управления коллективом, основ Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства. 

Профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий расширенного уровня: правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в сфере 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 межведомственного электронного документооборота в исполнительных органах государственной и муниципальной  власти, общих вопросов в сфере обеспечения информационной безопасности, в том числе антивирусной защиты, основ проектного управления.
Профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: систем взаимодействия с гражданами и организациями, учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения муниципальными органами муниципальной власти муниципального района Кармаскалинский район, основных функций (по профилю деятельности), систем межведомственного взаимодействия, 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.
 
3.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками оперативного принятия и реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы, осуществление экспертизы проектов муниципальных правовых актов и документов; владение навыками организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями; владение приемами межличностных отношений; владение навыками ведения деловых переговоров, публичного выступления; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией. 
Профессиональные навыки в сфере информационно-коммуникационных технологий расширенного уровня: стратегического планирования и управления групповой деятельностью с учетом возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в муниципальных органах, работы с периферийными устройствами компьютера, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе, сетью “Интернет”, работы в операционной системе персонального компьютера, управления электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами, работы с базами данных по профилю деятельности, справочными правовыми системами.
Профессиональные навыки в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными 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.
4. Квалификационные требования для замещения ведущих 
должностей муниципальной службы (3-я группа)
4.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие высшего образования. 
4.2. Квалификационные требования к стажу: без предъявления требований к стажу.

4.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан, федерального законодательства в области муниципальной службы, законодательства Республики Башкортостан в области муниципальной службы; федеральных законов и законов Республики Башкортостан применительно к исполнению своих должностных обязанностей; указов Президента Российской Федерации, Президента Республики Башкортостан, постановлений Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Башкортостан, нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей, Устава муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, иных муниципальных нормативных правовых актов, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности, организации труда, знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства.

Профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий базового уровня: аппаратного и программного обеспечения персонального компьютера, возможностей и особенностей применения межведомственного электронного документооборота в администрации муниципального района Кармаскалинский район, общих вопросов в сфере обеспечения информационной безопасности, в том числе антивирусной защиты.

Профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: систем взаимодействия с гражданами и организациями , учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения муниципальными органами муниципальной власти муниципального района Кармаскалинский район, основных функций (по профилю деятельности), систем межведомственного взаимодействия, 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.
4.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы; осуществление экспертизы проектов муниципальных правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с органами местного самоуправления, а также организациями и гражданами; владение навыками ведения деловых переговоров, умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией. 

Профессиональные навыки в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными 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.
5. Квалификационные требования для замещения 
старших должностей муниципальной службы (2-я группа)


 
5.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие профессионального образования;
 
5.2. Квалификационные требования к стажу: без предъявления требований к стажу;

 5.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан, федерального законодательства в области муниципальной службы, законодательства Республики Башкортостан в области муниципальной службы; федеральных законов и законов Республики Башкортостан применительно к исполнению своих должностных обязанностей; указов Президента Российской Федерации, Президента Республики Башкортостан, постановлений Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Башкортостан, нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей, Устава муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, иных муниципальных нормативных правовых актов, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, знание вопросов прохождения муниципальной службы, методов управления коллективом, основ Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, правил делопроизводства. «профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий базового уровня: аппаратного и программного обеспечения персонального компьютера, возможностей и особенностей применения межведомственного электронного документооборота в администрации муниципального района Кармаскалинский район, общих вопросов в сфере обеспечения информационной безопасности, в том числе антивирусной защиты.

Профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: систем взаимодействия с гражданами и организациями , учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения муниципальными органами муниципальной власти муниципального района Кармаскалинский район, основных функций (по профилю деятельности), систем межведомственного взаимодействия, 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.

      5.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками оперативного и качественного выполнения поставленных задач, эффективного планирования служебной деятельности; осуществление подготовки проектов муниципальных правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с органами местного самоуправления, а также организациями и гражданами; владение навыками ведения деловых переговоров; умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией.
Профессиональные навыки в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными 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.
современные средства, методы и технологии работы с информацией.

6. Квалификационные требования для замещения младших
должностей муниципальной службы (1-я группа)

6.1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования: наличие профессионального образования. 
6.2. Квалификационные требования к стажу работы без предъявления требований к стажу.

6.3. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции Российской Федерации, Конституции Республики Башкортостан, федерального законодательства в области муниципальной службы, законодательства Республики Башкортостан в области муниципальной службы; федеральных законов и законов Республики Башкортостан применительно к исполнению своих должностных обязанностей; указов Президента Российской Федерации, Президента Республики Башкортостан, постановлений Правительства Российской Федерации и Правительства Республики Башкортостан, нормативной базы соответствующей сферы деятельности, осуществляемой в пределах своих должностных обязанностей, Устава муниципального района Кармаскалинский район Республики Башкортостан, иных муниципальных нормативных правовых актов, применительно к исполнению своих должностных обязанностей,, знание вопросов прохождения муниципальной службы, основ Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих, делового общения; знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства.
Профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий базового уровня: аппаратного и программного обеспечения персонального компьютера, возможностей и особенностей применения межведомственного электронного документооборота в администрации муниципального района Кармаскалинский район, общих вопросов в сфере обеспечения информационной безопасности, в том числе антивирусной защиты.

Профессиональные знания в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: систем взаимодействия с гражданами и организациями , учетных систем, обеспечивающих поддержку выполнения муниципальными органами муниципальной власти муниципального района Кармаскалинский район, основных функций (по профилю деятельности), систем межведомственного взаимодействия, 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»;

6.4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам: владение навыками оперативного и качественного выполнения поставленных задач, эффективного планирования служебной деятельности, осуществление подготовки проектов правовых актов и документов; владение навыками работы по взаимодействию с органами местного самоуправления, а также организациями и гражданами; владение навыками ведения деловых переговоров, умение использовать современные средства, методы и технологии работы с информацией.
Профессиональные навыки в сфере информационно-коммуникационных технологий специального уровня: работы с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работы с системами межведомственного взаимодействия, работы с системами управления государственными 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.

Управляющий делами                                               А.Н.Абдрашитова
