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                                    РЕСПУБЛИКА   КАРЕЛИЯ

АДМИНИСТРАЦИЯ

СОРТАВАЛЬСКОГО  МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от  « 25 » мая 2011 г.                        





№  1032
«Об утверждении квалификационных требований к профессиональным  знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими администрации Сортавальского муниципального района и её отраслевых (функциональных) органов»


В соответствии с пунктом 2 статьи 9  Федерального закона от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и пункта 2 статьи 4 Закона Республики Карелия от 24 июля  2007 года  № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия» утвердить «Квалификационные требования к профессиональным  знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими администрации Сортавальского муниципального района и её отраслевых (функциональных) органов»  (приложение № 1).
Глава администрации






         Л.П.Гулевич








Приложение № 1
    






к Распоряжению администрации

Сортавальского муниципального района

    


         



от « 25 » мая   2011 года №  1032
Квалификационные требования к профессиональным  знаниям 
и навыкам, необходимым для исполнения должностных 
обязанностей муниципальными служащими администрации Сортавальского муниципального района и её отраслевых (функциональных) органов
I.  Квалификационные требования к профессиональным  знаниям
1.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения должностных обязанностей по группам высших, главных, ведущих, старших и младших должностей муниципальной службы включают: знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, Конституции Республики Карелия, законов  Республики Карелия, иных нормативных актов и служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; структуры и функций органов государственной власти в Российской Федерации и Республики Карелия, структуры и функций органов местного самоуправления Сортавальского муниципального района, основ управления и организации труда; порядка прохождения  муниципальной службы; норм делового общения; форм и методов работы с применением автоматизированных средств управления; порядка работы со служебной информацией; основ делопроизводства.
II.  Квалификационные требования к профессиональным  навыкам

2.1. Квалификационные требования к профессиональным  навыкам, необходимым 

для исполнения должностных обязанностей по группам высших и главных должностей муниципальной службы включают:
- организацию работы и эффективного взаимодействия  курируемых структурных подразделений и направление их  деятельности на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурные подразделения;

- принятие мер по рациональному использованию знаний и опыта подчиненных  муниципальных служащих, повышение их квалификации и создание необходимых условий труда;

- организацию работы по соблюдению подчиненными муниципальными служащими служебного распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

- умение сочетать в своей деятельности материальные и моральные стимулы повышения эффективности работы, единоначалие и коллегиальность при обсуждении вопросов и в принятии решений;
- подготовку проектов  муниципальных правовых актов и иных документов по вопросам, находящимся в их сфере ведения;

- организацию контроля за  выполнением поручений и принятых решений;
- умение анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере;

- умение анализировать опыт органов местного самоуправления других муниципальных образований и в случае необходимости использовать его в практической деятельности;

- умение решать другие вопросы в пределах предоставленных полномочий.

2.2. Квалификационные требования к профессиональным  навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по группе  ведущих должностей муниципальной службы включают:
- организацию работы и эффективного взаимодействия  муниципальных служащих структурного подразделения и направление их деятельности на обеспечение выполнения задач и функций, возложенных на структурное подразделение;

- принятие мер по рациональному использованию знаний и опыта подчиненных  муниципальных служащих, повышение их квалификации и создание необходимых условий труда;

- организацию работы по соблюдению  муниципальными служащими служебного распорядка и дисциплины при выполнении должностных обязанностей и полномочий;

- умение сочетать в своей деятельности материальные и моральные стимулы повышения эффективности работы, единоначалие и коллегиальность при обсуждении вопросов и в принятии решений;
- подготовку проектов  муниципальных правовых актов и иных документов по вопросам, находящимся в их сфере ведения;

- организацию контроля  за  выполнением поручений и принятых решений;

- умение анализировать опыт органов местного самоуправления других муниципальных образований и в случае необходимости использовать его в практической деятельности;

- умение решать другие вопросы в пределах предоставленных полномочий.

2.3. Квалификационные требования к профессиональным  навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по группе  старших   должностей 
муниципальной службы включают: 
- умение  проводить аналитическую работу, осуществлять экспертизу проектов решений и на этой основе готовить предложения, а также прогнозировать последствия принимаемых решений;
- подготовку проектов  муниципальных правовых актов и иных документов по вопросам, находящимся в их сфере ведения;

- умение анализировать опыт органов местного самоуправления других муниципальных образований и в случае необходимости использовать его в практической деятельности;

- умение решать другие вопросы в пределах предоставленных им полномочий.

2.4. Квалификационные требования к профессиональным  навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по группе   младших   должностей 

муниципальной службы включают: 
- умение  проводить аналитическую работу;
- подготовку проектов  муниципальных правовых актов и иных документов по вопросам, находящимся в их сфере ведения;

- умение анализировать опыт органов местного самоуправления других муниципальных образований и в случае необходимости использовать его в практической деятельности;

- умение решать другие вопросы в пределах предоставленных им полномочий.
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