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РАСПОРЯЖЕНИЕ
ГОРОДСКОЙ ДУМЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ГОРОД НОВОРОССИЙСК
от 19 апреля 2018 года 







      № 26-рк
  г. Новороссийск

Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы городской Думы муниципального 
образования город Новороссийск
В целях повышения профессионального уровня лиц, замещающих должности муниципальной службы городской Думы муниципального образования город Новороссийск, в соответствии со статьей 7 Закона Краснодарского края от 8 июня 2007 года № 1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае», Законом Краснодарского края от                              3 мая 2012 года № 2490-КЗ «О типовых квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Краснодарском крае», Законом Краснодарского края от 6 марта 2018 г. № 3746-КЗ «О внесении изменений в статьи 2 и 3 Закона Краснодарского края «О типовых квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы в Краснодарском крае», статьей 14 Положения о муниципальной службе в муниципальном образовании город Новороссийск, утвержденного решением городской Думы муниципального образования город Новороссийск от 30 мая 2017 года № 200, статьей 29 Устава муниципального образования город Новороссийск: 
1. Утвердить квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, при замещении должностей муниципальной службы городской Думы муниципального образования город Новороссийск (приложение 1). 
2. Утвердить квалификационные требования к минимальному стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей муниципальной службы городской Думы муниципального образования город Новороссийск (приложение 2).
3. Указанные квалификационные требования использовать:
3.1. при поступлении граждан на муниципальную службу для замещения должностей муниципальной службы;
3.2. при назначении на должность в порядке перевода муниципальных служащих для замещения должностей муниципальной службы;
3.3. при разработке должностных инструкций лиц, замещающих должности муниципальной службы;
3.4. при организации и обеспечении выполнения лицами, замещающими должности муниципальной службы, своих должностных обязанностей.
4. Указанные квалификационные требования применяются в случае, если иное не предусмотрено федеральными законами, постановлениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами органов государственной власти Краснодарского края.
5. Внести в должностные инструкции лиц, замещающих должности муниципальной службы городской Думы муниципального образования город Новороссийск, изменения в квалификационные требования к минимальному стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.

6. Признать утратившим силу распоряжения председателя городской Думы муниципального образования город Новороссийск: 
6.1. от 08 июня 2017 года №45-рк «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы городской Думы муниципального образования город Новороссийск»;

6.2. от 8 апреля 2015 года № 32/1-рк «О внесении изменений в распоряжение председателя городской Думы муниципального образования город Новороссийск от 19 января 2015 года № 04-рк «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы городской Думы муниципального образования город Новороссийск»;

6.3. от 19 января 2015 года № 04-рк «О квалификационных требованиях для замещения должностей муниципальной службы городской Думы муниципального образования город Новороссийск».

7. Настоящее распоряжение опубликовать в газете «Официальный Новороссийск» и на официальном интернет-сайте администрации и городской Думы муниципального образования город Новороссийск.
8. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на начальника управления делами городской Думы А.Ф. Коваленко.
9. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его официального опубликования.
Председатель городской Думы

муниципального образования

город Новороссийск                                                                        А.В. Шаталов
Приложение № 1
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением председателя
городской Думы муниципального
образования город Новороссийск

от 19 апреля 2018 года № 26-рк
Квалификационные требования 
к уровню профессионального образования 
для исполнения должностных обязанностей, при замещении должностей муниципальной службы в городской Думе муниципального образования 

город Новороссийск

	Должности муниципальной службы по группам
	Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам

	Общие требования

к профессиональным знаниям
	1) знание Конституции Российской Федерации; знание федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Краснодарского края, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, регулирующих соответствующие направлению сферы деятельности городской Думы муниципального образования город Новороссийск, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

2) знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае;

3) знание Устава муниципального образования город Новороссийск, Регламента городской Думы муниципального образования город Новороссийск; иных муниципальных правовых актов о муниципальной службе;

4) знание законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края о противодействии коррупции;

5) знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;

6) знание о полномочиях управления делами городской Думы муниципального образования город Новороссийск;

7) знание правил служебного распорядка;

8) знание норм охраны труда и противопожарной защиты;

9) знание правил делового этикета;

10) знание документооборота и работы со служебной информацией;

11) знания в области информационно-коммуникационных технологий.

	Общие требования к профессиональным навыкам
	1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами, анализа и обобщения;

2) владение информационно-коммуникационными технологиями, умение работать с сетью Интернет в пределах, необходимых для осуществления своих обязанностей, наличие навыков, работы с документами, на компьютерной и оргтехнике;

3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;

4) владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;

5) владение официально-деловым стилем современного русского языка.

	Главные должности:

	Начальник

управления делами
	Квалификационные требования к уровню профессионального образования - высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры, как правило, по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности.
Обязан знать: основы государственного и муниципального управления; основы права, экономики, социально-политического развития общества; документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования город Новороссийск по профилю деятельности; порядок подготовки, согласо-вания и принятия муниципальных правовых актов; основы управления персоналом.

Иметь навыки: муниципального (государственного) управления, анализа состояния и динамики развития Краснодарского края и муниципального образования город Новороссийск в соответствующей сфере деятельности; аналитической работы, нормотворческой деятельности; стратегического планирования, прогнозирования и координирования управленческой деятельности; организа-ционно-распорядительной деятельности; системного подхода к решению задач; оперативного принятия и реализации управленческих решений, осуществления контроля за исполнением поручений; ведения деловых переговоров; проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по проблемам служебной деятельности; организации и ведения личного приема граждан; взаимодействия со средствами массовой информации; выстраивания межличностных отношений, обладания основами психологии управления; формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов; руководства подчиненными муниципальными служащими и персоналом, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности управления делами городской Думы муниципального образования город Новороссийск, распределять обязанности между муниципальными служащими и персоналом, принимать конструктивные решения и обеспечивать их исполнение, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, оптимально использовать потенциальные возможности муниципальных служащих и персонала, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результа-тивности служебной деятельности; служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления; обладания организаторскими способностями.

	Заместитель начальника управления делами по правовом вопросам
	Квалификационные требования к уровню профессионального образования - высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры, как правило, по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности.
Обязан знать: основы государственного и муниципального управления; основы права, экономики, социально-политического развития общества; документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Краснодарского края и муниципального образования город Новороссийск, по профилю деятельности; порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; основы управления персоналом; основы законодательной техники.

Иметь навыки: муниципального (государственного) управления, анализа состояния и динамики развития Краснодарского края и муниципального образования город Новороссийск в соответствующей сфере деятельности; осуществления правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов; аналитической работы, в том числе анализа федерального, регионального опыта работы; нормотворческой деятельности; стратегического планирования, прогнозирования и координирования управлен-ческой деятельности; организационно-распорядительной деятельности; системного подхода к решению задач; оперативного принятия и реализации управленческих решений, осуществления контроля за исполнением поручений; ведения деловых переговоров; проведения семинаров, совещаний; взаимодействия со средствами массовой информации; выстраивания межличностных отношений, обладания основами психологии управления; формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов; руководства подчиненными муниципальными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности городской Думы муниципального образования город Новороссийск, распределять обязанности между муниципальными служащими, принимать конструктивные решения и обеспечивать их исполнение, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт, оптимально использовать потенциальные возможности подчиненных муниципальных служащих, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности; служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления; выполнения представительских функций во всех учреждениях, судах общей юрисдикции, арбитражных судах, работы со справочно-правовыми системами, с документами (составление и оформление), умение прогнозировать последствия принимаемых решений; обладания организаторскими способностями.

	Ведущие должности:

	Главный специалист управления делами
	Квалификационные требования к уровню профессионального образования - высшее образование, как правило, по профилю деятельности органа или по профилю замещаемой должности.
Обязан знать: задачи и функции органов местного самоуправления; порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления; порядок осуществления правовой экспертизы проектов муниципальных правовых актов.

Иметь навыки: разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности; осуществления правовой экспертизы проектов нормативных правовых актов по направлению деятельности; разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности; организационной работы, подготовки для проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности; системного подхода к решению задач; аналитической, экспертной работы по профилю деятельности; составления и исполнения перспективных и текущих планов; исполнительской дисциплины; организации взаимодействия со специалистами других органов местного самоуправления для решения профессиональных вопросов; работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов; ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан; построения межличностных отношений; умения работать с правовыми актами, соответствующими профилю деятельности; обладания навыками подготовки проектов правовых актов; работы на компьютерной технике с необходимым программным обеспечением, со справочно-правовыми системами, с документами (составление и оформление).

	Старшие должности:

	Ведущий специалист управления делами
	Квалификационные требования к уровню профессионального образования – профессиональное образование, как правило, по профилю замещаемой должности. 

Обязан знать: задачи и функции органов местного самоуправления; порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; основы информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

Иметь навыки: ведения делопроизводства, обеспечения документооборота, приёмами межличностного общения, подготовки делового письма, исполнительской дисциплины, работы со справочно-правовыми системами; разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности; разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности; организационной работы, системного подхода к решению задач; аналитической, организации взаимодействия со специалистами других органов местного самоуправления для решения профессиональных вопросов; работы с различными источниками информации,  исполнения служебных документов, работы на компьютерной технике с необходимым программным обеспечением, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан; построения межличностных отношений; ведения деловых переговоров.

	Младшая должность:

	Специалист 1-й категории управления делами
	Квалификационные требования к уровню профессионального образования – профессиональное образование, как правило, по профилю замещаемой должности.

Обязан знать: задачи и функции органов местного самоуправления; порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; основы информационного, документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления.

Иметь навыки: ведения делопроизводства, исполнительской дисциплины, работы со справочно-правовыми системами; организации взаимодействия со специалистами других органов местного самоуправления для решения профессиональных вопросов; работы с различными источниками информации; ведения служебного документооборота;  исполнения служебных документов, работы на компьютерной технике с необходимым программным обеспечением, работы на копировально-множительной технике;  подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан; построения межличностных отношений.


Председатель городской Думы

муниципального образования

город Новороссийск                                                                        А.В. Шаталов
Приложение № 2
УТВЕРЖДЕНО
распоряжением председателя

городской Думы муниципального

образования город Новороссийск

от 19 апреля 2018 года № 26-рк
Квалификационные требования к минимальному стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки  для замещения должностей муниципальной службы городской Думы муниципального образования город Новороссийск 
	Должности муниципальной службы по группам
	Требования к минимальному стажу муниципальной службы, к стажу работы по специальности, направлению подготовки

	Главные должности:

	Начальник управления делами;

Заместитель начальника управления делами по правовым вопросам 


	Минимальный стаж муниципальной службы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки

	Ведущие должности:

	Главный специалист 

управления делами
	Требования не предъявляются

	Старшая должность:

	Ведущий специалист 

управления делами
	Требования не предъявляются

	Младшая должность:

	Специалист 1-й категории управления делами
	Требования не предъявляются


Председатель городской Думы

муниципального образования

город Новороссийск                                                                        А.В. Шаталов
