                       ?АРАР
  ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    28  октябрь 2011  й.                № 915                        28 октября  2011 г.
	


О  квалификационных требованиях  предъявляемые к лицам при зачислении

в кадровый резерв  администрации  муниципального района Мишкинский 
район Республики Башкортостан
 В соответствии со статьей 33 Федерального закона от 2 марта 2007 года №25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации» администрация муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1.Утвердить квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, к профессиональным знаниям и  навыкам,  предъявляемые к лицам при зачислении в кадровый резерв администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан (приложение№1).
2.Утвердить квалификационные требования к  профессиональным знаниям и  навыкам,  предъявляемые к лицам при зачислении в кадровый резерв администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан (приложение№2).
3. Обнародовать  данное постановление  на официальном сайте администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан.

Глава администрации                                             
                        В.М.Андреев

	Приложение №1

к постановлению администрации

муниципального района Мишкинский район РБ

от «28» октября  2011 г. № 915


  Квалификационные требования к уровню

 профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, предъявляемые к лицам при  зачислении в кадровый резерв администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан

	Группа должностей
	Квалификационные требования

	
	к уровню профессионального образования
	к стажу и опыту работы

	
	
	муниципальной (гражданской) службы
	по специальности

	высшая
	высшее
	не менее 6 лет 
	не менее 7 лет

	главная
	высшее
	не менее 4 лет
	не менее 5 лет

	ведущая
	высшее
	не менее 2 лет
	не менее 4 лет

	старшая
	высшее или среднее специальное
	без предъявления требований к стажу


Управляющий делами                                                  М.М.Нурисламов
	Приложение №2

к постановлению администрации

муниципального района Мишкинский район РБ

от «28» октября 2011 г.  № 915 


  Квалификационные требования к профессиональным знаниям

 и  навыкам, предъявляемые к лицам при зачислении в кадровый резерв администрации муниципального района Мишкинский район 
Республики Башкортостан

1.Высшая и главная группы  должностей муниципальной службы

1.1. Профессиональные знания:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих вопросы организации местного самоуправления, Конституции Республики Башкортостан и законов Республики Башкортостан, необходимых для реализации своих должностных обязанностей, указов Президента Республики Башкортостан, постановлений Правительства Республики Башкортостан, иных нормативных правовых актов, регулирующих полномочия, организацию и деятельность органов местного самоуправления Республики Башкортостан, а также основ организации прохождения муниципальной  службы, экономики, организации труда, передового отечественного и зарубежного опыта в области муниципального(государственного) управления, методов управления аппаратом органа местного самоуправления, служебного распорядка администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, порядка работы со служебной информацией и секретной документацией, норм служебной, профессиональной этики и правил делового поведения, правил и норм охраны труда, противопожарной безопасности, основ делопроизводства.

1.2. Профессиональные навыки:

оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, квалифицированного планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, публичного выступления, умения подчинять тактические цели стратегическим, адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению поставленных задач, нормотворческой деятельности, ведения деловых переговоров, организации работы по эффективному взаимодействию с органами местного самоуправления,  государственными органами, организациями, муниципальными образованиями, населением, организация проведения работы по рассмотрению жалоб и обращений граждан и организаций, умения создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), умения помогать в работе, стимулирования достижения результатов, требовательности, учета мнения коллег и подчиненных, делегирования полномочий, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, подготовки деловой корреспонденции, редактирования документации на высоком стилистическом уровне, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

2. Ведущая группа должностей муниципальной службы

2.1. Профессиональные знания:

Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, регулирующих сферу  муниципального (государственного) управления, Конституции Республики Башкортостан и законов Республики Башкортостан, необходимых для реализации своих должностных обязанностей, указов Президента Республики Башкортостан, постановлений Правительства Республики Башкортостан, иных нормативных правовых актов, регулирующих полномочия, организацию и деятельность органов местного самоуправления Республики Башкортостан, а также основ организации прохождения муниципальной (государственной гражданской) службы, экономики, организации труда, передового отечественного и зарубежного опыта в области муниципального (государственного) управления, методов управления структурным подразделением администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, служебного распорядка администрации муниципального района Мишкинский район Республики Башкортостан, порядка работы со служебной информацией, норм служебной, профессиональной этики и правил делового поведения, правил и норм охраны труда, противопожарной безопасности, основ делопроизводства.

2.2. Профессиональные навыки:

руководства структурным подразделением, оперативного принятия и реализации управленческих решений, умения подчинять тактические цели стратегическим, адаптации к новой ситуации и применения новых подходов к решению поставленных задач, нормотворческой деятельности, планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, ведения деловых переговоров, организации работы по эффективному взаимодействию с органами местного самоуправления, государственными органами, организациями, муниципальными образованиями, населением, умения создавать эффективные взаимоотношения в коллективе (психологический климат), умения помогать в работе, стимулирования достижения результатов, требовательности, публичного выступления, учета мнения коллег и подчиненных, делегирования полномочий, пользования современной оргтехникой и программными продуктами, систематического повышения профессиональных знаний, подготовки деловой корреспонденции, редактирования документации на высоком стилистическом уровне, квалифицированной работы с людьми по недопущению личностных конфликтов.

3.Старшая группа должностей муниципальной службы

3.1. Профессиональные знания:

Конституции Российской Федерации, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации применительно к исполнению своих должностных обязанностей, Конституции Республики Башкортостан и законов Республики Башкортостан, указов Президента Республики Башкортостан, постановлений Правительства Республики Башкортостан, иных нормативных правовых актов, регулирующих сферу  муниципального (государственного) управления, основ экономики, организации труда, передового отечественного и зарубежного опыта в области муниципального (государственного) управления, правил делового этикета, служебного распорядка администрации муниципального района Мишкинский район Республики  Башкортостан, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда и противопожарной безопасности.

3.2. Профессиональные навыки:

умения работать с людьми, ведения деловых переговоров, коммуникабельность, эффективного планирования служебного времени, систематического повышения своей квалификации, владения навыками делового письма, эффективного сотрудничества с коллегами, подготовка документации на высоком орфографическом и стилистическом уровнях, умения эффективно и последовательно организовывать работу по взаимосвязям с другими ведомствами, организациями, государственными органами и муниципальными образованиями, организация проведения работы по рассмотрению жалоб и обращений граждан и организаций, владения компьютерной и другой оргтехникой, а также необходимым программным обеспечением, владения основами работы со служебной информацией.

Управляющий делами                                                 М.М.Нурисламов
