                                                КУРГАНСКАЯ ОБЛАСТЬ

ЛЕБЯЖЬЕВСКИЙ РАЙОН
АДМИНИСТРАЦИЯ КАЛАШИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА
                                                ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от  13 ноября 2012 года (  50
           с. Калашное

Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и
навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на
должностях муниципальной службы в Администрации Калашинского сельсовета

В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Курганской области от 30 мая 2007 года № 251 «О регулировании отдельных положений муниципальной службы в Курганской области», статьей 29 Устава Калашинского сельсовета Лебяжьевского района Курганской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях муниципальной службы в Администрации Калашинского сельсовета, согласно приложению к настоящему постановлению.

2. Контроль за выполнением настоящего постановления возложить на  главного специалиста Администрации Калашинского сельсовета Елфимову И.И.
Глава Калашинского сельсовета

                                 Л.П. Коркина
исп. Елфимова И.И.

Тел. 9-46-84
Приложение  к постановлению 

Администрации Калашинского сельсовета
 от 13 ноября 2012 года  № 50
                                                                    «Об утверждении квалификационных
                                                                                требований к профессиональным знаниям и
                                                                           навыкам, необходимым для исполнения 
                                                                               должностных обязанностей на должностях
                                                                               муниципальной службы в Администрации
                                                Калашинского сельсовета»     
Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей на должностях муниципальной службы  в Администрации Калашинского сельсовета:

1. Для исполнения должностных обязанностей на должностях муниципальной службы в Администрации Калашинского сельсовета, независимо от группы замещаемой должности, устанавливаются следующие квалификационные требования:

1) к профессиональным знаниям:

-знание Конституции Российской Федерации, Устава Курганской области, Устава Лебяжьевского района, Устава Калашинского сельсовета;

-знание законодательства Российской Федерации, Курганской области, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;

-знание основ законодательства в сфере организации местного самоуправления, основ муниципального управления;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание деловой этики;

-знание регламента работы Администрации Калашинского сельсовета, правил внутреннего трудового распорядка;

-знание правил и норм охраны труда;

-знание техники безопасности и противопожарной защиты;

-знание систем с межведомственного взаимодействия;

- знание информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку,

хранение и анализ данных;

             - знание систем управления электронными архивами.
2) к профессиональным навыкам:

-навыки эффективного планирования рабочего времени;

-навыки владения современными технологиями работы с информацией, информационными системами и необходимым программным обеспечением;
- навыки работы с системами межведомственного взаимодействия;

- навыки работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных;

            - навыки работы с системами управления электронными архивами;

            - навыки работы с информационно - телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

           - навыки работы в операционной системе;

           - навыки управления электронной почтой;

           - навыки работы с электронными таблицами;

           - навыки работы с базами данных;

            - навыки работы в текстовом редакторе;

            - навыки подготовки презентаций;
- навыки составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;

- навыки делового и профессионального общения;

- навыки владения конструктивной критикой;

-навыки последовательной и эффективной организации работы по взаимодействию с органами местного самоуправления, органами государственной власти, юридическими лицами, муниципальными и гражданскими служащими, населением.

2. Для исполнения должностных обязанностей на высших и главных должностях муниципальной службы в Администрации Калашинского сельсовета, помимо перечисленных в пункте 1 квалификационных требований, устанавливаются следующие квалификационные требования:

1) к профессиональным знаниям:

- знание основ трудового законодательства Российской Федерации;

- знание основ и методов управления персоналом.
2) к профессиональным навыкам:

- навыки принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий;

- навыки планирования, координирования, осуществления контроля и организационной работы;

- навыки организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения;

- навыки ведения деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой информации;

- навыки разрешения конфликтов;

- навыки владения приемами межличностных отношений мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов;

- навыки управления персоналом и формирования эффективного взаимодействия в коллективе.

Главный специалист                                                                      И.И. Елфимова
