ГЛАВА МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ «ГОРОД АЛДАН»

АЛДАНСКОГО РАЙОНА РЕСПУБЛИКИ САХА (ЯКУТИЯ)

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  «__30___» __декабря___2016 г.  № «___96__»

Об утверждении положения о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Город Алдан»

На основании Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Закона Республики Саха (Якутия) от 11 июля 2007 г. 480-З N 975-III "О муниципальной службе в Республике Саха (Якутия)", Устава муниципального образования «Город Алдан»:

1. Утвердить Положение о квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Город Алдан» (приложение N 1).

2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на начальника управления аппаратом Шиканова В.Г.

3. Постановление вступает в силу со дня обнародования.

Глава города                                                              А.Л. Бугай
Приложение N 1

к постановлению главы

от «_30_» __декабря__ 2016 г. N _96_

Положение 

О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Администрации муниципального образования «Город Алдан»

Статья 1. Квалификационные требования для замещения главной группы должностей муниципальной службы

1 заместитель главы – наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры по специальности «Юрист», «Государственное и муниципальное управление», стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет;

заместитель главы по экономике и финансам – наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры по специальности «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит» или «Экономика и управление на предприятии», стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет;

Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, к уровню знаний Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Конституции Республики Саха (Якутия) и законов Республики Саха (Якутия), Устава муниципального образования "Город Алдан" и иных нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Город Алдан", структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных систем управления, правил деловой этики, основ делопроизводства.

Навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, 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.

Статья 2. Квалификационные требования для замещения ведущей группы должностей муниципальной службы

начальник управления аппаратом – высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция», «Управление персоналом» или «Государственное и муниципальное управление» и стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет;

начальник отдела бюджетного планирования, исполнения бюджета, бухгалтерского учета (главный бухгалтер)- высшее профессиональное образование по специальности «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит» или « Экономика и управление на предприятии», стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет;

Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, к уровню знаний Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Конституции Республики Саха (Якутия) и законов Республики Саха (Якутия), Устава муниципального образования "Город Алдан" и иных нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Город Алдан" применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных систем управления, правил деловой этики, основ делопроизводства.

Навыки: организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, 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.

Статья 3. Квалификационные требования для замещения старшей группы должностей муниципальной службы

- заместитель начальника отдела  бюджетного планирования, исполнения бюджета, бухгалтерского учета - высшее профессиональное образование по специальности «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит», « Экономика и управление на предприятии», «Государственное и муниципальное управление».

- главный специалист –бухгалтер, главный специалист –экономист – высшее профессиональное образование по специальности «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит»,  «Экономика и управление на предприятии», «Государственное и муниципальное управление»;

главный специалист-архитектор – высшее профессиональное образование по специальности «Архитектура», «Дизайн архитектурной среды», «Городское строительство и хозяйство»;

главный специалист по благоустройству города – высшее профессиональное образование по инженерно-техническим специальностям жилищно-коммунального хозяйства либо по специальности «Промышленное и гражданское строительство», «Садово-парковое и ландшафтное строительство», «Городское строительство и хозяйство»;

главный специалист по жилищным вопросам – высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция», «Государственное и муниципальное управление»;

главный специалист –юрист - высшее профессиональное образование по специальности «Юриспруденция»;

ведущий специалист (секретарь руководителя) -  высшее  или среднее профессиональное образование по специальности «Документоведение и документационное обеспечение управления», «Документоведение», «Архивное дело».

Знания: Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, к уровню знаний Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Республики Саха (Якутия), Устава муниципального образования  "Город Алдан" и иных нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования  "Город Алдан" применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, структуры и полномочий органов государственной власти и местного самоуправления, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных систем управления, правил деловой этики, основ делопроизводства.

Навыки: обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, 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.

Статья 4. Квалификационные требования для замещения младшей группы должностей муниципальной службы

специалист 1 разряда по бухгалтерскому учету – высшее или среднее профессиональное образование по специальности «Финансы и кредит», «Бухгалтерский учет и аудит», «Государственное и муниципальное управление»;

специалист 2 разряда - высшее или среднее профессиональное образование по специальности «Государственное и  муниципальное управление».

Знания: Конституции Российской Федерации, законов Республики Саха (Якутия), Устава муниципального образования "Город Алдан и иных нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования "Город Алдан" применительно к исполнению соответствующих должностных обязанностей, основ организации прохождения муниципальной службы, порядка работы со служебной информацией, форм и методов работы с применением автоматизированных систем управления, правил деловой этики, основ делопроизводства.

Навыки: квалифицированного планирования работы, грамотного учета мнения коллег, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, 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.

Статья 5. Общие требования для замещения должностей муниципальной службы

- умение работать на персональном компьютере

-  пользоваться программным комплексом «Консультант Плюс»

Для экономических специальностей умение работать в программах:
- «Бюджет- Smart – (Бюджет- КС)»,

- хранилище   КС, 

-  СУФД,

- «1С Бухгалтерия государственного учреждения 8.»,

-  «1С Бухгалтерия 7. (Зарплата +кадры)»,

- СБИС –электронная отчетность,

- СВОД- Smart,

- Сбербанк Бизнес Онлайн,

- в сети Интернет на сайтах: электронный бюджет, единая информационная система в сфере закупок (ЕИС), торговая площадка «Sberbank-ast.ru», информационная система в сфере закупок «WEB-Торги», государственная автоматизированная информационная система «Управление», на официальном сайте для размещения информации о государственных (муниципальных) учреждениях.
