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ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ

НЫТВЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ПЕРМСКОГО КРАЯ

15.02.2017





№ 33
Об утверждении Перечня квалификационных 
требований для замещения должностей муниципальной 
службы к уровню профессионального образования и стажу 
муниципальной службы или стажу работы по специальности, 
направлению подготовки в администрации Нытвенского
муниципального района

На основании Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ 
«О муниципальной службе в Российской Федерации», в соответствии с Законами Пермского края от 04.05.2008 № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае», от 02.12.2016 № 21-ПК «О внесении изменений в отдельные законы Пермского края», с целью повышения качества отбора кадров для замещения должностей муниципальной службы в администрации района
ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемые:
1.1. Перечень квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы к уровню профессионального образования 
и стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки в администрации Нытвенского муниципального района;
1.2. рекомендуемую форму должностной инструкции муниципального служащего.
2. Руководителям отраслевых (функциональных) органов администрации района, структурных подразделений администрации района в срок до 30 апреля 2017г. установить муниципальным служащим администрации района квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы и внести изменения в должностные инструкции, руководствуясь настоящим Постановлением, Справочником типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, размещенным 
на сайте Минтруда России.
3. Признать утратившим силу постановление администрации района 
от 15.09.2009 № 64 «Об установлении квалификационных требований 
для замещения должностей муниципальной службы в администрации Нытвенского муниципального района».

4. Постановление разместить на официальном сайте Нытвенского муниципального района.
5. Контроль за исполнением Постановления возложить на управляющего делами администрации района.

Глава администрации района






 Р.М. Хаертдинов










УТВЕРЖДЕН










постановлением










администрации района










от 15.02.2017 № 33
ПЕРЕЧЕНЬ КВАЛИФИКАЦИОННЫХ ТРЕБОВАНИЙ 
для замещения должностей муниципальной службы к уровню профессионального образования и стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки

в администрации Нытвенского муниципального района

I. Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет перечень квалификационных требований к должностям муниципальной службы (далее - квалификационные требования), замещаемым муниципальными служащими администрации Нытвенского муниципального района.

1.2. Положение призвано содействовать правильному подбору, расстановке и закреплению кадров муниципальной службы, совершенствованию функционального и технологического разделения труда между руководителями и специалистами, использоваться при проведении аттестации муниципальных служащих и квалификационных экзаменов для присвоения им классных чинов, а также при разработке должностных инструкций.
1.3. Функциональные квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы - это совокупность нормативно установленных требований к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы.

1.4. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего его должностной инструкцией. Должностной инструкцией муниципального служащего могут также предусматриваться квалификационные требования к специальности, направлению подготовки.

1.5. Квалификационные требования, предъявляемые для замещения должностей муниципальной службы, применяются при:

- оценке служебной деятельности муниципального служащего в период проведения его аттестации;

- определении кандидата на замещение вакантной должности муниципальной службы.

1.6. Решению о назначении претендента на должность муниципальной службы должна предшествовать обязательная оценка его соответствия квалификационным требованиям.
1.7. Степень соответствия квалификационным требованиям для замещения должности муниципальной службы определяет при приеме на работу руководитель, имеющий право принимать решение о назначении на должность и об освобождении от должности муниципальных служащих, в дальнейшем - аттестационная комиссия.
1.8. В случае несоответствия квалификационным требованиям, возникшим в связи с изменением законодательства и (или) выявленным в результате аттестации, муниципальные служащие обязаны получить соответствующее замещаемой должности базовое (если его нет) или дополнительное образование (переподготовка, профессиональная переподготовка) либо в течение года пройти обучение на курсах повышения квалификации.

Сроки для получения базового или дополнительного образования устанавливаются аттестационной комиссией.

Отсутствие у муниципального служащего соответствующего образования по истечении установленных сроков будет служить основанием для расторжения трудового договора.

2. Порядок оценки претендентов на соответствие 

квалификационным требованиям

2.1. Соответствие претендента квалификационным требованиям 
к образованию, стажу определяется посредством изучения соответствующих документов, предоставленных претендентом.

2.2. Оценка профессиональных знаний и умений проводится по выбору руководителя, имеющего право принимать решение о назначении на должность 
в форме тестирования и (или) собеседования.

3. Общие квалификационные требования для замещения

должностей муниципальной службы администрации Нытвенского

муниципального района
3.1. К муниципальным служащим администрации Нытвенского муниципального района предъявляются квалификационные требования к уровню и направлениям подготовки профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности в соответствии 
с приложением к настоящему Положению.

Приложение

















к Порядку
ОБЩИЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
к уровню и направлениям подготовки профессионального образования, стажу 
муниципальной службы или стажу работы по специальности 
в администрации Нытвенского муниципального района
	N п/п
	Группа должностей
	Требования к уровню профессионального образования
	Требования к стажу муниципальной  службы или стажу работы по специальности
	Требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей

	
	
	
	
	Направление подготовки, специальности высшего и среднего профессионального образования, профессии начального профессионального образования
	Профессиональные навыки 

	Профессиональные знания 
для всех групп должностей 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7

	1
	Высшая группа должностей муниципальной службы 
	Высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета, магистратуры (не применяется к гражданам, претендующим на замещение указанной должности, и муниципальным служащим Пермского края, получившим образование до 29.08.1996г.)
	Стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет
	Высшее профессиональное образование по специальностям государственного и муниципального управления либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным
	- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать 
ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- вести деловые переговоры 
с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии 
с гражданами;

1) - работа в системе ИСЭД,  информационно-справочных системах
	        -знание государственного языка Российской Федерации (русского языка);

          - знание Конституции Российской Федерации, Федеральных законов от 06.10.2003 № 131-ФЗ «О местном самоуправлении в Российской Федерации»; от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Закона Пермского края от 04.05.2008 № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае», законодательства о противодействии коррупции, иных  конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Пермского края, законов и иных нормативных правовых актов Пермского края, Устава МО «Нытвенский муниципальный район» применительно к исполнению должностных обязанностей муниципального служащего;

- знание правовых основ прохождения муниципальной службы, основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;

         - знание структуры органов государственной власти, структуры и полномочий органов местного самоуправления;

- знание основ управления, делопроизводства, организации труда, порядка работы со служебной информацией Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Нытвенского муниципального района;

- знание своей должностной инструкции, правил внутреннего трудового распорядка, установленных в администрации Нытвенского муниципального района


	 
	Главная группа должностей муниципальной службы 
	Высшее профессиональное образование
	Стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет
	Высшее профессиональное образование по специальностям государственного и муниципального управления либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным
	- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать 
ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- вести деловые переговоры 
с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии 
с гражданами;

2) - работа в системе ИСЭД,  информационно-справочных системах


	

	3
	Ведущая группа должностей муниципальной службы
	Высшее профессиональное образование. Среднее профессиональное образование
	Стаж муниципальной службы не менее одного года или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет (за исключением лиц, замещающих руководящие должности в данной группе должностей)
	Высшее профессиональное образование по специальностям государственного и муниципального управления либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным.

Среднее профессиональное образование по специальностям государственного и муниципального управления либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным
	- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать 
ее выполнение;

- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

- вести деловые переговоры 
с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

- соблюдать этику делового общения при взаимодействии 
с гражданами;

3) - работа в системе ИСЭД,  информационно-справочных системах


	

	4
	Старшая группа должностей муниципальной службы
	Высшее профессиональное образование.

Среднее профессиональное образование
	Наличие высшего образования без предъявления к стажу или наличие среднего профессионального образования со стажем работы по специальности, управлению подготовки не менее трех лет


	Высшее профессиональное образование по специальностям государственного и муниципального управления либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным.

Среднее профессиональное образование по специальностям государственного и муниципального управления либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным
	- работа в сфере, соответствующей направлению деятельности органа администрации района;

- оперативная реализация управленческих и иных решений, обеспечение выполнения поставленных задач;

- взаимодействие с органами власти и организациями;

- эффективное планирования рабочего времени;

4)  - работа в системе ИСЭД, 
в информационно-справочных системах


	

	5
	Младшая группа должностей муниципальной службы
	Среднее профессиональное образование
	Требования к стажу не предъявляются
	Среднее профессиональное образование по специальностям государственного и муниципального управления либо по специализации должностей муниципальной службы или образование, считающееся равноценным.

Начальное профессиональное образование по профессии, соответствующей направлению деятельности органа администрации
	- работа в сфере, соответствующей направлению деятельности органа администрации района;

- оперативная реализация управленческих и иных решений, обеспечение выполнения поставленных задач;

- взаимодействие с органами власти и организациями;

- эффективное планирования рабочего времени;

5)  - работа в системе ИСЭД, 
в информационно-справочных системах

1) 
	2) 




УТВЕРЖДЕНА









постановлением 










администрации района










от 15.02.2017 № 33
ФОРМА ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИИ

 (указать наименования должности муниципальной службы, структурного подразделения, органа местного самоуправления)

1. Общие положения

1.1. Должность ___________________ (наименование должности) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность ______________ относится к __________ (высшей, главной, ведущей, старшей, младшей) группе должностей (пункт ____ подраздела ______ раздела _____ Перечня наименований должностей муниципальной службы в администрации Нытвенского муниципального района, утвержденного постановлением главы администрации района 
от 27.07.2009 № 45 (ред. от 24.05.2011).

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________ (см. Перечень).

1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________ (см. Перечень).

1.5. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей _________________ (наименование должности): _______________________________ (в соответствии с функциями структурного подразделения).

1.6. _________________ (наименование должности) назначается 
на должность и освобождается от должности (указать, кем назначается 
и освобождается от должности).

1.7. _________________ (наименование должности) непосредственно подчинен _____________ (указать, кому подчиняется).

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ________________ (наименование должности) устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность ________________ (наименование должности), должен иметь высшее профессиональное образование не ниже уровня специалитета или магистратуры (для высшей, главной групп должностей)/бакалавриата (для ведущей группы должностей)/среднее профессиональное образование (для младших и старших групп должностей);
2.1.2. а) для замещения должности ________________ (наименование должности) установлено (см. муниципальный правовой акт) требование 
о наличие не менее _____ лет  стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

б) для замещения должности ________________ (наименование должности) не установлено требований к стажу муниципальной службы 
или стажу работы по специальности, направлению подготовки;
2.1.3. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;

д) нормативными актами Президента Российской Федерации Правительства Российской Федерации, Законодательного Собрания Пермского края, губернатора Пермского края;

е) Уставом муниципального района;

ё) нормативными актами администрации района, Земского Собрания района;
ж) Положением об отделе.
2.1.4. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими базовыми умениями: (см. Справочник).
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ________________ (наименование должности) должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
2.2.1. ________________ (наименование должности), должен иметь: 
а) высшее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки ___________________________ (см. Справочник); 

б) среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки ___________________________ (см. Справочник);

2.2.2. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: (см. Справочник, общие 
и дополнительные квалификационные требования);

2.2.3. ________________ (наименование должности) должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: (см. Справочник, общие и дополнительные квалификационные требования).
3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о ________ (указать наименование структурного подразделения, органа местного самоуправления), на ____________ (наименование должности) возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные:

- Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Законом Пермского края от 04.05.2008 № 228-ПК «О муниципальной службе в Пермском крае»;

3.3. Соблюдать требования Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Нытвенского муниципального района, утвержденный постановлением администрации района от 01.03.2011 
№ 11.
3.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.5. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы 
и материалы. При подготовке документа соблюдать сроки исполнения, установленные законодательством.

3.6. Соблюдать установленный служебный распорядок, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное 
для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.9. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

3.10. И т.д. (например, разработка определенного вида документов, мониторинг или расчет конкретного показателя, ведение информационно-аналитической системы или базы данных, участие в комиссиях, рабочих группах, советах и т.д. (указать положение в составе комиссии: председатель, заместитель председателя, секретарь, функции).
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе 
в Российской Федерации» ______________ (наименование должности) имеет право:

4.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций 
и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.2. Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых _______ (наименование структурного подразделения органа местного самоуправления), работников структурных подразделений _____________________________ (наименование органа местного самоуправления);
4.3. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

4.4. И т.д. (например, право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины и т.п.).

5. Ответственность

_______________ (наименование должности) несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным 
и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе 
или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

6.1. указывается соответствующий перечень вопросов.

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе 
или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1. ___________________ (наименование должности) вправе участвовать при подготовке проектов управленческих и иных решений.
7.2. __________________(наименование должности) обязан участвовать при подготовке проектов нормативных актов Нытвенского муниципального района, входящих в компетенцию отдела.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

8.1. _________________(наименование должности) обеспечивает подготовку проектов нормативных правовых актов администрации района 
в сроки, установленные резолюциями и устными поручения главы администрации района, начальника отдела (сектора) в установленный срок.


8.2. При исполнении поручения_____________(наименование должности) вправе консультировать с другими служащими администрации района 
и при необходимости привлекать их с разрешения непосредственного руководителя.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего 
в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданскими служащими, гражданами, а также организациями


9.1. _______________(наименование должности) осуществляет служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации района в связи с исполнением своих должностных обязанностей в порядке переговоров 
и консультаций.

9.2. ______________(наименование должности) осуществляет служебное взаимодействие с муниципальными (гражданскими) служащими иных государственных органов в связи с исполнением своих должностных обязанностей в порядке переписки, консультаций, переговоров, личного приема.


9.3. ____________(наименование должности) осуществляет служебное взаимодействие с гражданами и организациями в связи с исполнением своих должностных обязанностей в порядке переписки, консультаций.
10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам 
и организациям
10.1. указывается перечень муниципальных услуг.

Наименование должности

непосредственного руководителя

структурного, отраслевого подразделения
________________            _______________          ______________________

 Дата                       Личная подпись            Расшифровка подписи
Начальник отдела организационно-контрольной работы

________________            _______________          ______________________

 Дата                       Личная подпись            Расшифровка подписи
Начальник подотдела по правовой и кадровой работе 

________________            _______________          ______________________

 Дата                       Личная подпись            Расшифровка подписи

    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                 (подпись)        (расшифровка подписи)

                                                  "____" __________ 20__ г.
    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                  (подпись)


















































































































































































