

Квалификационные требования к образованию и стажу (опыту) работы по специальности по должности главного специалиста организационно-контрольного отдела Совета депутатов Алексеевского городского округа
	Наименование
вакантной должности
	Требования к образованию
	Требования к стажу (опыту) работы по специальности

	Главный специалист организационно-контрольного отдела Совета депутатов Алексеевского городского округа 
	Наличие высшего образования
	без предъявления требований к стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки



Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам по должности главного специалиста организационно-контрольного отдела Совета депутатов 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;


	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:
 - Гражданский Кодекс Российской Федерации (часть первая);
   - Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ                (ст. 283, 284);
- Трудовой кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
	- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006г. №152-ФЗ «О персональных данных»; 
  - Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»;
  - Федеральный закон от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
	- Федеральный закон Российской Федерации от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения  государственных и муниципальных нужд»;
	- Федеральный закон Российской Федерации от 2 мая 2006 г. №59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
	-  Федеральный закон Российской Федерации от 13 января 1995 г.               № 7-ФЗ «О порядке освещения деятельности органов государственной власти в государственных средствах массовой информации»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 25 декабря 2008 г.      № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
- Федеральный закон Российской Федерации от 3 декабря 2012 г.             № 230-ФЗ «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам»; 
 - Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2012 г. № 601                         «Об основных направлениях совершенствования системы государственного управления».
- Указ Президента РФ от 18 мая 2009 г. № 557 «Об утверждении перечня должностей федеральной государственной службы, при замещении которых федеральные государственные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей»;
- Указ Президента РФ от 21 сентября 2009 г. № 1065 «О проверке достоверности и полноты сведений, представляемых гражданами, претендующими на замещение должностей федеральной государственной службы, и федеральными государственными служащими, и соблюдения федеральными государственными служащими требований к служебному поведению»;
-Указ Президента Российской Федерации от 8 июля 2013 г. № 613 «Вопросы противодействия коррупции»; 
- Указ Президента РФ от 15 июля 2015 г. № 364 «О мерах по совершенствованию организации деятельности в области противодействия коррупции».
  - постановление Правительства Российской Федерации от 10 июля  2013 г. № 583 «Об обеспечении доступа к общедоступной информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в форме открытых данных».
	  - 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»;
- 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»; 
- Закон Белгородской области от 07 мая 2010 г. № 338 «О противодействии коррупции в Белгородской области»;
- Закон Белгородской области от 9 ноября 2017 года № 202 «О порядке предоставления гражданами, претендующими на замещение должности главы местной администрации по контракту, муниципальной должности, лицами, замещающими указанные должности, сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, проведения проверки достоверности и полноты указанных сведений»;
- распоряжение Губернатора Белгородской области от 26 ноября             2018 г. № 952-р «Об утверждении Методических рекомендаций по работе с обращениями граждан и организаций в органах исполнительной власти, государственных органах Белгородской области»;
в) Муниципальные правовые акты:
           - 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 Совета депутатов Алексеевского городского округа от 27 сентября 2018 года №2 «Об утверждении Регламента Совета депутатов Алексеевского городского округа» 
	- решение Совета депутатов Алексеевского городского округа                   от 19 марта 2019 г. №48 «Об утверждении Положения о муниципальных должностях и лицах, замещающих муниципальные должности в органах местного самоуправления Алексеевского городского округа на постоянной основе»;
	- решение Совета депутатов Алексеевского городского округа                        от 19 марта 2019 г. №489 «Об утверждении Положения об оплате труда лиц, замещающих муниципальные должности на постоянной основе в Алексеевском городском округе»;
	- решение Совета депутатов Алексеевского городского округа от 24 января 2019 г. №9 «Об утверждении Реестра лиц, замещающих муниципальные должности Алексеевского городского округа»;
	- решение Муниципального совета Алексеевского района от 28 июня 2016 г. №24 «Об утверждении Положения о порядке принятия лицами, замещающими муниципальные должности Алексеевского района на постоянной основе, почетных и специальных званий, наград и иных знаков отличия (за исключением научных и спортивных) иностранных государств, международных организаций, политических партий, иных общественных объединений и других организаций»;
	- решение Муниципального совета Алексеевского района от 28 июня 2016 г. №23 «О порядке сообщения лицами, замещающими муниципальные должности Алексеевского района о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов»;
	- решение Совета депутатов Алексеевского городского округа от 24 января  2019 г. №7 «Об утверждении Положения о представлении гражданам, претендующими замещающими муниципальные должности Алексеевского городского округа сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, размещений этих сведений на официальном сайте и предоставлении средствам массовой информации для опубликования»;
		- постановление председателя Совета депутатов Алексеевского городского округа «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципального служащего Совета депутатов Алексеевского городского округа и контрольно-счетной комиссии Алексеевского городского округа»;
	- постановление председателя Совета депутатов Алексеевского городского округа от 24 января 2019 г. №3 «Об утверждении правил внутреннего трудового распорядка Совета депутатов Алексеевского городского Совета депутатов Алексеевского городского округа от 24 января 2019 г. №4 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Совета округа и контрольно-счетной комиссии Алексеевского городского округа»;
	- постановление председателя депутатов Алексеевского городского округа от 24 января 2019г. №4 «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Совета депутатов Алексеевского городского округа  и муниципальными служащими Совета депутатов Алексеевского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
	-  постановление председателя Совета депутатов Алексеевского городского округа от 24 января 2019 г. №7 «Об утверждении перечня, должностей муниципальной службы по которому представляются сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера»;
	- постановление председателя Совета депутатов Алексеевского городского округа от 25 января 2019 г. №8 «О проверке достоверности и полноты сведений и соблюдения требований к служебному поведению»;
	- постановление председателя Совета депутатов Алексеевского городского округа от 26 марта  2019 г. №35 «Об утверждении Порядка об увольнении (освобождении от должности) в связи с утратой доверия муниципальных служащих Совета депутатов Алексеевского городского округа и председателя контрольно-счетной комиссии Алексеевского городского округа».


	Функциональные квалификационные требования к иным знаниям:

	- структуры общественных институтов, особенности построения системы государственного и муниципального управления;
- понятие и признаки государства;
- типы организационных структур;
- процедура награждения и поощрения наградами Совета депутатов Алексеевского городского округа;
- порядок выдачи служебных удостоверений и удостоверений депутатов Совета депутатов Алексеевского городского округа;
- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;
- сроки рассмотрения обращений граждан;
-   понятие нормативного правового акта в Российской Федерации
- порядок разработки и утверждения проектов нормативных правовых актов в Российской Федерации; 
- порядок опубликования и вступления в силу нормативных правовых актов в Российской Федерации; 
- порядок обжалования решений, действий (бездействий) органов местного самоуправления.
- понятия коррупции и конфликта интересов.


	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+»);
- организовывать проведение приема граждан;
- организовывать проведение протокольных мероприятий;
- комплектовать, хранить,  вести учет и использовать архивные документы;
- оценивать коррупционные риски;
- проводить служебные проверки.




