	Квалификационные требования к образованию и стажу (опыту) работы по специальности по должности главного специалиста отдела муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации Алексеевского городского округа
Наименование

вакантной должности

Требования к образованию

Требования к стажу (опыту) работы по специальности

Главный специалист отдела муниципальной службы и кадров  аппарата главы администрации Алексеевского городского округа
Наличие высшего профессионального образования.

К стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки требования не предъявляются.
Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам по должности главного специалиста отдела муниципальной службы и кадров аппарата главы администрации Алексеевского городского округа
Базовые квалификационные требования к знаниям:
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) закона Белгородской области от 24 сентября 2007 года № 150 «Об особенностях организации муниципальной службы в Белгородской области».
Базовые квалификационные требования к умениям:
1) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) работать в информационно-правовых системах;

3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 
4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
Функциональные квалификационные требования к знаниям
в области законодательства Российской Федерации, знаниям муниципальных правовых актов:
а) Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:

- Трудовой кодекс Российской Федерации;

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

- Федеральный закон от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Закон Российской Федерации от 21 июля 1993 г. № 5485-1                                     «О государственной тайне»;

- Указ Президента Российской Федерации от 23 июня 2014 г. № 460 «Об утверждении формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и внесении изменений в некоторые акты Президента Российской Федерации»;

- Постановление Правительства Российской Федерации от 16 апреля                     2003 г. № 225 «О трудовых книжках»;

- Постановление Госкомстата Российской Федерации от 5 января            2004 г. № 1 «Об утверждении унифицированных форм первичной учетной документации по учету труда и его оплаты»;

- Приказ Минкультуры России от 25 августа 2010 г. № 558                                «Об утверждении «Перечня типовых управленческих архивных документов, образующихся в процессе деятельности государственных органов, органов местного самоуправления и организаций, с указанием сроков хранения»;

б) Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:

- Закон Белгородской области от 24 сентября 2007 г. № 150 «Об особенностях организации муниципальной службы в Белгородской области»; 

в) Муниципальные правовые акты:

- Решение Муниципального совета Алексеевского района от 19 апреля 2011г. № 6 «О выплате пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим должности муниципальной службы муниципального образования - муниципальный район «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской  области»;

- Решение  Совета депутатов Алексеевского городского округа от 20 декабря 2018 г. № 25 «Об оплате труда муниципальных служащих Алексеевского городского округа»;

- Решение Совета депутатов Алексеевского городского округа от 04 декабря 2018 г. № 5 «О реестре должностей муниципальной службы органов местного самоуправления Алексеевского городского округа»;

- Решение Муниципального совета Алексеевского района от 28 апреля 2015 г. № 7 «О Порядке формирования и использования резерва управленческих кадров муниципального района «Алексеевский район и город Алексеевка» Белгородской области»;

- Решение Муниципального совета Алексеевского района от 28 июля 2015 г.  № 5 «Об утверждении Положения о порядке проведения конкурсов на замещение вакантной должности и (или) на включение в кадровый резерв для замещения должности муниципальной службы Алексеевского района»;

- Решение Муниципального совета Алексеевского района от 24 марта 2015 г. № 8 «О дополнительных социальных гарантиях лицам, замещающим муниципальные должности и  должности муниципальной службы органов местного самоуправления Алексеевского района»;

- Постановление главы администрации Алексеевского района от 20.10.2009 г. № 1139 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение муниципальных должностей муниципальной службы Алексеевского района, и муниципальными служащими Алексеевского района сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»; 

- Постановление администрации Алексеевского района от 03 марта 2014 г. № 138 «О порядке исчисления стажа, дающего право на получение ежемесячной надбавки к должностному окладу за стаж муниципальной службы, и определения продолжительности ежегодного дополнительного отпуска за выслугу лет»;

- Постановление  администрации  Алексеевского  района  от  20  августа 2015 г. № 441 «Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы Алексеевского района»;

- Постановление  администрации  Алексеевского  района  от  23 октября 2014 г. № 725 «Об утверждении муниципальной программы Алексеевского городского округа «Развитие кадровой политики Алексеевского городского округа»;

-  Постановление администрации Алексеевского  района  от  13 января 2016 г. № 4 «Об организации работы по присвоению классных чинов муниципальной службы муниципальным служащим Алексеевского района»;

  - Постановление   администрации  Алексеевского  района  от 27 октября 2015 г. № 575 «Об институте наставничества в органах местного самоуправления Алексеевского района»;

  - Постановление администрации Алексеевского района от 06 августа 2010 г. № 852 «О защите персональных данных муниципальных служащих администрации Алексеевского района»;

 -  Постановление  администрации  Алексеевского  района от 13 мая 2011 г. № 451 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего администрации Алексеевского района»; 

 - Постановление администрации Алексеевского района от 19 июня 2013 г. № 506 «О порядке ведения реестра муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы Алексеевского района»;

г) - основные положения нормативной правовой базы в сфере государственной политики по развитию конкуренции;

- основные положения антимонопольного законодательства.
Функциональные квалификационные требования к иным знаниям:
- существующие кадровые технологии на гражданской и муниципальной службе;

- понятие и признаки государства; 

- типы организационных структур;

- понятие миссии, стратегии, целей организации;

- кадровая стратегия и кадровая политика организации: цели, задачи, формы;

- методы управления персоналом;

- права, обязанности муниципальных служащих;
- основные принципы организации приема на муниципальную службу и ее прекращения;
- заключение трудового договора (контракта) о прохождении муниципальной службы;
- ответственность за несоблюдение ограничений и запретов на муниципальной службе.
Функциональные квалификационные требования к умениям:
- использовать программный комплекс по обеспечению деятельности по профилактике коррупционных и иных правонарушений (компьютерная программа, разработанная на базе специального программного обеспечения «Справки БК+»)



