	ПРОЕКТ
	УТВЕРЖДЕНЫ

постановлением мэрии

городского округа Тольятти

от  ____________ № _______


Квалификационные требования
к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Тольятти

1. Настоящие квалификационные требования предъявляются к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Тольятти по различным категориям и группам должностей муниципальной службы (далее – квалификационные требования) и  являются основными квалификационными требованиями, включаемыми в должностные инструкции муниципальных служащих городского округа Тольятти в обязательном порядке. 


При этом в должностных инструкциях муниципальных служащих уровень основных квалификационных требований не может быть ниже уровня, предусмотренного настоящими квалификационными требованиями по соответствующим категориям и группам должностей муниципальной службы.

2. С учетом направления деятельности, задач и функций органа местного самоуправления, применительно к конкретной должности муниципальной службы устанавливаются и также в обязательном порядке указываются в должностных инструкциях муниципальных служащих городского округа Тольятти дополнительные (специальные) квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам их применения (например, направление профессиональной подготовки, конкретная специальность, владение иностранными языками, навыки работы со специальным программным обеспечением).


3. Квалификационные требования, предъявляемые для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Тольятти, к уровню профессионального образования и стажу определяются в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы.

4. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех категорий и групп, являются:


4.1. знание Конституции Российской Федерации, Федерального закона «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона «О муниципальной службе в Российской Федерации», актов Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов Самарской области;


4.2. знание Устава городского округа Тольятти, а также иных муниципальных правовых актов городского округа Тольятти  по профилю деятельности применительно к исполнению своих должностных обязанностей; 


4.3. знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению муниципального служащего;


4.4. знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и пожарной безопасности.



5. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех категорий и групп, являются:


5.1. навыки работы с современными информационными технологиями, информационными системами, компьютерной техникой, оргтехникой и средствами коммуникации;


5.2. навыки организации личного труда и эффективного планирования рабочего времени;

5.3. навыки коммуникативного, делового и профессионального общения, публичных выступлений;

5.4. навыки владения официальным деловым стилем русского языка при ведении деловых переговоров и переписки;


5.5. навыки работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне). 


6. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам:
	6.1. Высшие должности муниципальной службы
а) категории «руководители», 

б) категории «помощники (советники)»

	6.1.1. Должности муниципальной службы в мэрии городского округа Тольятти:
       а) Первый заместитель мэра, Заместитель мэра, Руководитель аппарата мэра, Руководитель аппарата мэрии, Глава администрации района в городском округе, Руководитель департамента, Руководитель управления, Руководитель комитета, Заместитель руководителя аппарата мэрии. 
       б) Помощник мэра, Советник мэра.

	6.1.2. Должности муниципальной службы в Думе городского округа Тольятти:

       а) Руководитель аппарата Думы, Заместитель руководителя аппарата Думы, Руководитель управления.

	Уровень професси-онального образова-ния
	Стаж муниципальной (государствен-ной) службы 

или стаж работы по специальности 

(лет)
	Профессиональные 
знания
	Профессиональные 
навыки

	Высшее професси-ональное образова-ние


	     а) для должностей муниципальной службы категории «руководители» - не менее двух лет работы на главных должностях муниципальной (государствен-ной) службы либо на иных руководящих должностях;

      б) для должностей муниципальной службы категории «помощники (советники)» - не менее двух лет работы на ведущих должностях муниципальной (государствен-ной) службы либо стаж работы по специальности не менее трех лет  
	Знания:

   а) основ права, экономики, бюджетного и налогового законодательства;

   б) основ трудового законодательства Российской Федерации;

   в) основ государственного и муниципального управления;

   г) социально-политических аспектов развития общества;

   д) методов разработки и контроля за ходом выполнения региональных и муниципальных программ;

   е) нормативных правовых актов по вопросам организации местного самоуправления, деятельности подведомственных отраслей;  
   ж) порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов;

   з) основ управления персоналом, организации труда, методов управления коллективом;

   и) основ социологии и психологии.

	Навыки:

   а) перспективного и текущего планирования и координирования управленческой деятельности;
   б) оперативного принятия и реализации управленческих решений, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 

   в) организации разработки программных документов, определяющих развитие муниципального образования, а также муниципальных нормативных правовых актов по профилю деятельности;

   г) организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями;

    д) осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов;

    е) взаимодействия со средствами массовой информации;

    ж) своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций (конфликтов) в коллективе; 

    з) руководящей работы, в том числе владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов, подбора и расстановки кадров, делегирования полномочий подчиненным, постановки перед ними конкретных достижимых задач;
   и) организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения.

	6.1.3. Должности муниципальной службы категории «руководители» в мэрии городского округа Тольятти:

Руководитель секретариата мэра, Заместитель руководителя департамента, Заместитель руководителя управления, Заместитель руководителя комитета.

	Уровень професси-онального образова-ния
	Стаж муниципальной (государствен-ной) службы 

или стаж работы по специальности 

(лет)
	Профессиональные 

знания
	Профессиональные 

навыки

	Высшее професси-ональное образова-ние
	не менее двух лет работы на главных должностях муниципальной (государствен-ной) службы либо на иных руководящих должностях, либо стаж работы по специальности не менее четырех лет 
	Знания:

   а) основ права, экономики, бюджетного и налогового законодательства;

   б) основ трудового законодательства Российской Федерации;

   в) основ государственного и муниципального управления;

   г) социально-политических аспектов развития общества;

   д) методов разработки и контроля за ходом выполнения региональных и муниципальных программ;

   е) нормативных правовых актов по вопросам организации местного самоуправления, деятельности подведомственных отраслей;  

   ж) порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов;

   з) основ управления персоналом, организации труда, методов управления коллективом;

   и) основ социологии и психологии.


	Навыки:

   а) перспективного и текущего планирования и координирования управленческой деятельности;

   б) оперативного принятия и реализации управленческих решений, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 

   в) организации разработки программных документов, определяющих развитие муниципального образования, а также муниципальных нормативных правовых актов по профилю деятельности;

   г) организации работы по взаимодействию с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями;

    д) осуществления экспертизы проектов правовых актов и документов;

    е) взаимодействия со средствами массовой информации;

    ж) своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций (конфликтов) в коллективе; 

    з) руководящей работы, в том числе владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов, подбора и расстановки кадров, делегирования полномочий подчиненным, постановки перед ними конкретных достижимых задач;

   и) организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения.

	6.2. Главные должности муниципальной службы
а)  категории «руководители»,
б) категории «помощники (советники)»

	6.2.1. Должности муниципальной службы в мэрии городского округа Тольятти:

       а) Руководитель пресс-службы мэра, Начальник отдела (инспекции, комиссии, службы), Заместитель начальника отдела (инспекции, комиссии, службы). 

	6.2.2. Должности муниципальной службы в Думе городского округа Тольятти:

       а) Руководитель секретариата председателя Думы, Заместитель руководителя управления, Руководитель пресс-службы Думы, Начальник отдела, Заместитель начальника отдела.
       б) Помощник председателя Думы, Советник председателя Думы.

	Уровень професси-онального образова-ния
	Стаж муниципальной (государствен-ной) службы 

или стаж работы по специальности 

(лет)
	Профессиональные 

знания
	Профессиональные 

навыки

	Высшее професси-ональное образова-ние
	    а) не менее одного года работы на ведущих должностях муниципальной (государствен-ной) службы либо на иных руководящих должностях; 
   б) для должностей муниципальной службы категории «помощники (советники)» - не менее двух лет работы на ведущих должностях муниципальной (государствен-ной) службы либо стаж работы по специальности не менее двух лет  
	Знания:

   а) основ права, экономики, организации труда;

   б) основ государственного и муниципального управления;

   в) социально-политических аспектов развития общества;

   г) порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов;

   д) основ управления персоналом, методов и форм руководящей работы;

   е) основ социологии и психологии.
	Навыки:

   а) оперативного принятия и реализации управленческих решений, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

   б) нормотворческой деятельности; 

   в) систематизации и подготовки информационных материалов;

   г) своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций (конфликтов) в коллективе; 

   д) организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения;

    е) организации работы по взаимодействию со структурными подразделениями органа местного самоуправления и другими органами местного самоуправления городского округа Тольятти.

	6.3. Ведущие должности муниципальной службы

а)  категории «помощники (советники)»,

б) категории «специалисты».

	6.3.1. Должности муниципальной службы в мэрии городского округа Тольятти:

       а) Пресс-секретарь мэра.

       б) Заведующий сектором, Консультант (первого заместителя мэра, заместителя мэра, руководителя аппарата мэрии), управляющий делами, главный специалист.

	6.3.2. Должности муниципальной службы в Думе городского округа Тольятти:

       б) Заведующий сектором, Консультант (заместителя председателя Думы, руководителя аппарата Думы), Главный специалист.

	Уровень професси-онального образова-ния
	Стаж муниципальной (государствен-ной) службы 

или стаж работы по специальности 

(лет)
	Профессиональные 

знания
	Профессиональные 

навыки

	Высшее професси-ональное образова-ние
	 не менее двух лет стажа муниципальной (государствен-ной) службы либо стаж работы по специальности не менее трех лет 
	Знания:

   а) основ права, экономики, организации труда;

    б) основ государственного и муниципального управления;

    в) социально-политических аспектов развития общества;

    г) порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов;

   д) основ информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органа местного самоуправления.
	Навыки:

    а) нормотворческой деятельности; 


    б) разработки предложений и аналитических материалов по профилю деятельности для принятия управленческих решений;

     в) анализа и прогнозирования, систематизации информации, подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений, заключений, рекомендаций и иных материалов по профилю деятельности;

     г) подготовки ответов на обращения граждан в соответствии с действующим законодательством;

     д) подготовки и организационного обеспечения мероприятий с участием непосредственного руководителя, заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения;

     е) организации работы по взаимодействию со структурными подразделениями органа местного самоуправления.

	6.4. Старшие должности муниципальной службы категории «специалисты» 

в мэрии и Думе городского округа Тольятти

Ведущий специалист, Специалист 1 категории

	Уровень професси-онального образова-ния
	Стаж муниципальной (государствен-ной) службы 

или стаж работы по специальности 

(лет)
	Профессиональные 

знания
	Профессиональные 

навыки

	   а) для ведущего специалис-та -  наличие высшего професси-онального образова-ния; 

 б) для специалис-та 1 категории – наличие образова-ния не ниже среднего професси-онального.
	    а) для ведущего специалиста - не менее одного года стажа муниципальной (государствен-ной) службы либо стаж работы по специальности не менее двух лет;

б) для специалиста 1 категории - без предъявления требований к стажу муниципальной (государствен-ной) службы либо стажу работы по специальности 

	Знания: 

   а) основ права и экономики;

   б) порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов;   

   в) основ информационного и документационного обеспечения деятельности органа местного самоуправления и структурных подразделений органа местного самоуправления.


	   Навыки:

   а) аналитической работы (подготовки аналитических материалов);

   б) разработки проектов муниципальных правовых актов,

   в) разработки предложений и аналитических материалов по профилю деятельности для принятия управленческих решений;

    г) систематизации и подготовки информационных материалов по профилю деятельности; 

   д) консультирования, подготовки ответов на обращения граждан в соответствии с действующим законодательством;

   е) подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, выполнения организационно-технической работы, связанной с протоколированием информации, ее доведением до исполнителей;

   ж) экспертной работы по профилю деятельности;

   з) составления и исполнения текущих планов;

   и) организации работы по взаимосвязи с другими структурными подразделениями органа местного самоуправления;

   к) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов.

	6.5. Младшие должности муниципальной службы категории «обеспечивающие специалисты» в мэрии и Думе городского округа Тольятти

Специалист 2 категории, Специалист

	Уровень професси-онального образова-ния
	Стаж муниципальной (государствен-ной) службы 

или стаж работы по специальности 

(лет)
	Профессиональные 

знания
	Профессиональные 

навыки

	Образова-ние не ниже среднего (полного) общего.


	без предъявления требований к стажу муниципальной (государствен-ной) службы либо стажу работы по специальности
	Знания: 

   а) задач и функций, стоящих перед органом местного самоуправления и соответствующим структурным подразделением;

    б) основ информационного и документационного обеспечения деятельности органа местного самоуправления и структурных подразделений органа местного самоуправления.


	Навыки:

    а) работы со служебной информацией, ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов;

     б) составление документов справочно-информационного характера;

     в) выполнения организационно-технической работы, связанной с протоколированием информации, ее доведением до исполнителей;

     г) систематизации и подготовки информационных материалов по профилю деятельности; 

    д) формирования и ведения автоматизированных информационно-справочных баз данных.



7. К руководителю финансового органа мэрии городского округа Тольятти предъявляются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу:


а) наличие высшего профессионального образования по направлению подготовки «экономика» или по специальности «экономика и управление», удостоверенного дипломом государственного образца, либо наличие ученых степеней кандидата или доктора экономических наук;


б) наличие опыта профессиональной деятельности в области государственного или муниципального управления, экономики, финансов и кредита - не менее 3 лет, в том числе стажа работы на руководящих должностях в органах государственной власти Российской Федерации либо в органах государственной власти субъектов Российской Федерации, в органах местного самоуправления или организациях, деятельность которых связана с экономикой, управлением, осуществлением финансово-кредитных операций, организацией бюджетного процесса бюджетов всех уровней, налогообложением, банковским делом, бухгалтерским учетом, анализом, аудитом и статистикой, - не менее 2 лет.


9. Профессиональное образование признается соответствующим направлению деятельности муниципального служащего, если позволяет качественно и в полном объеме исполнять должностные обязанности по соответствующей должности муниципальной службы.

10. Спорные вопросы о соответствии лиц, претендующих на замещение должностей муниципальной службы, установленным квалификационным требованиям, в зависимости от функциональных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы и предметов ведения соответствующего органа местного самоуправления, рассматриваются постоянно действующей аттестационной комиссией  органа местного самоуправления (далее – аттестационная комиссия).


Состав аттестационной комиссии и порядок ее работы утверждается распоряжением руководителя органа местного самоуправления.


11. Соответствие лица, претендующего на замещение должности муниципальной службы, установленным квалификационным требованиям по конкретной должности муниципальной службы определяется руководителем органа местного самоуправления или уполномоченным им должностным лицом, а в случаях рассмотрения спорных вопросов - руководителем органа местного самоуправления или уполномоченным им должностным лицом с учетом решения аттестационной комиссии.

12. Вопросы соответствия лиц, претендующих на замещение должности муниципальной службы, установленным квалификационным требованиям в случае проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы рассматриваются конкурсной комиссией. 

________________________________ 


 Проект постановления 

мэрии городского округа Тольятти

от         2012 г. №         -п/1.3/пр

Об утверждении квалификационных требований, 

предъявляемых для замещения должностей муниципальной службы 

в органах местного самоуправления городского округа Тольятти
В соответствии с частью 2 статьи 9 Федерального закона от 02.03.2007 г.             № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Самарской области от 09.10.2007 г. № 96-ГД «О муниципальной службе в Самарской области»,  руководствуясь Уставом городского округа Тольятти, мэрия городского округа Тольятти ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемые квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной) службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления городского округа Тольятти.

2. Органам местного самоуправления городского округа Тольятти обеспечить включение квалификационных требований, утвержденных настоящим постановлением, в должностные инструкции муниципальных служащих.
3. Признать утратившими силу:

3.1. Постановление мэра городского округа Тольятти от 16.05.2008 г. № 1003-1/п «Об утверждении Перечня квалификационных требований к должностям муниципальной службы в городском округе Тольятти» (газета «Городские ведомости», 27.05.2008, № 57). 
3.2. Постановление мэрии городского округа Тольятти от 26.06.2009 г. №1464-п/1 «О внесении изменений в постановление мэра городского округа Тольятти от 16.05.2008 г. №1003-1/п «Об утверждении Перечня квалификационных требований к должностям муниципальной службы в городском округе Тольятти» (газета «Городские ведомости», 30.06.2009, № 70).

4. Управлению по оргработе и связям с общественностью (Алексеев А.А.) опубликовать настоящее постановление в газете «Городские ведомости».

5. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.

Мэр










    С.И.Андреев









