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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
07.05.2014 









         № 68-нп
г.Нефтеюганск
О квалификационных требованиях к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей при замещении должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования город Нефтеюганск 
В соответствии со статьёй 9 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», статьёй 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз                 «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», в целях обеспечения необходимого профессионального уровня муниципальных служащих администрации муниципального образования город Нефтеюганск, единства квалификационных требований по должностям муниципальной службы в администрации муниципального образования город Нефтеюганск администрация города Нефтеюганска постановляет:
1. Утвердить:

1.1.Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности (далее - квалификационные требования), необходимые для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования город Нефтеюганск, согласно приложению 1 к постановлению.

1.2.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам (далее - квалификационные требования), необходимые для исполнения должностных обязанностей при замещении должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования город Нефтеюганск, согласно приложению 2 к постановлению.

2.Руководителям органов, структурных подразделений администрации города Нефтеюганска:

2.1.Включить квалификационные требования в должностные инструкции муниципальных служащих, с учётом функций и задач органов, структурных подразделений администрации города Нефтеюганска.
2.2.Руководствоваться квалификационными требованиями при:

а) осуществлении деятельности, связанной с поступлением граждан на муниципальную службу для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования город Нефтеюганск;
б) организации и обеспечении выполнения муниципальными служащими в администрации муниципального образования город Нефтеюганск профессиональной служебной деятельности на соответствующих должностях муниципальной службы;
в) оценке служебной деятельности муниципального служащего администрации муниципального образования город Нефтеюганск в период проведения его аттестации, сдачи квалификационного экзамена.

г) формировании кадрового резерва, для замещения вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования город Нефтеюганск. 

3.Директору департамента по делам администрации города Нефтеюганска С.В.Мочалову направить постановление главе города Нефтеюганска В.А.Бурчевскому для обнародования (опубликования) и размещения на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет. 

4.Контроль за выполнением распоряжения оставляю за собой.

[image: image2.png]aAMUHACTHAUNA

ropoAaa
HeiTeoraHCKa





Глава администрации города




                    В.А.Арчиков
	Приложение 1
к постановлению администрации города от 07.05.2014 № 68-нп


Квалификационные требования
к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, необходимые для замещения должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования 
город Нефтеюганск
1.Для должностей муниципальной службы высшей группы:

1.1.Высшее образование.

1.2.Стаж муниципальной службы не менее шести лет или стаж работы по специальности не менее семи лет.

2.Для должностей муниципальной службы главной группы:

2.1.Высшее образование.

2.2.Стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

3.Для должностей муниципальной службы ведущей группы:

3.1.Высшее образование.

3.2.Стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет.
4.Для должностей муниципальной службы старшей и младшей групп:

4.1.Среднее профессиональное образование по специализации должности муниципальной службы или образование, считающееся равноценным.

4.2.Без предъявления требований к стажу.
5.Гражданам, имеющим дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трёх лет со дня выдачи диплома необходимо иметь для замещения должностей муниципальной службы ведущей группы не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности.
6.Решение о признании образования равноценным принимается представителем нанимателя (работодателем). 

	Приложение 2
к постановлению администрации города от 07.05.2014 № 68-нп


Квалификационные требования
к профессиональным знаниям и навыкам, необходимые для исполнения должностных обязанностей при замещении должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования город Нефтеюганск
1.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы высшей группы, учреждаемой для выполнения функции «руководитель»:

1.1.Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, государственного устройства Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, законов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, постановлений и распоряжений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава города Нефтеюганска, муниципальных правовых актов муниципального образования город Нефтеюганск применительно к исполнению своих должностных обязанностей (конкретизировано в должностных инструкциях в соответствии с возложенными функциями и задачами), прав и ответственности, Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска, Положения об администрации города Нефтеюганска, Положения о департаментах, управлениях, комитетах, основ организации прохождения муниципальной службы, антикоррупционного законодательства, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Нефтеюганска, правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, должностной инструкции, знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных и муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, систем управления государственными и муниципальными информационными ресурсами, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами, систем информационной безопасности.

1.2.Профессиональные навыки: навыки, необходимые для руководства администрацией города Нефтеюганска (органом, структурным подразделением администрации города Нефтеюганска), оперативное принятие и реализация управленческих решений, взаимодействие с представителями других органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Российской Федерации, субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления муниципальных образований, общественных организаций и иных организаций, нормотворческая деятельность, планирование работы контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, стимулирование достижения результатов, требовательности, ведение деловых переговоров, публичного выступления, умение конструктивно критиковать, учёт мнения коллег и подчинённых, подбор и расстановка кадров, делегирование полномочий, систематическое повышение профессиональных знаний, редактирование документации на высоком стилистическом уровне, своевременное выявление и разрешение проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, организация и проведение заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения, пользование современной компьютерной и другой оргтехникой, работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, управление электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, работа с базами данных, работа с системами управления государственными информационными ресурсами, работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работа с системами межведомственного взаимодействия, работы с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами информационной безопасности, работа с документами (составление, оформление, анализ, хранение и иные).

2.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы главной группы, учреждаемой для выполнения функции «руководитель»:
2.1.Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, государственного устройства Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, законов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, постановлений и распоряжений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава города Нефтеюганска, муниципальных правовых актов муниципального образования город Нефтеюганск применительно к исполнению своих должностных обязанностей (конкретизировано в должностных инструкциях в соответствии с возложенными функциями и задачами), прав и ответственности, Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска, Положения об администрации города Нефтеюганска (Положений о департаментах, управлениях, комитетах, отделах), основ организации прохождения муниципальной службы, антикоррупционного законодательства, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Нефтеюганска, правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, должностной инструкции, знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных и муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, систем управления государственными и муниципальными информационными ресурсами, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами, систем информационной безопасности.

2.2.Профессиональные навыки: обеспечение и контроль выполнения поставленных руководством задач, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в работе департамента (управления, комитета, отдела), использование опыта и мнения коллег, подготовка деловой корреспонденции, систематическое повышение профессиональных знаний, своевременное выявление и разрешение проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов, пользование современной оргтехникой, работа с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, управление электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, работа с базами данных, работа с системами управления государственными информационными ресурсами, работа с системами взаимодействия с гражданами и организациями, работа с системами межведомственного взаимодействия, работа с информационно-аналитическими системами, обеспечивающими сбор, обработку, хранение и анализ данных, с системами информационной безопасности, работа с документами (составление, оформление, анализ, хранение и иные), способность четко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме, готовить проекты муниципальных правовых актов, документов и инструктивных материалов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего, консультирование граждан, представителей организаций и работников других структурных подразделений органа местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего. 

3.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы главной группы, учреждаемой для выполнения функции «специалист»:
3.1.Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, государственного устройства Российской Федерации, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, Устава Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, законов Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, постановлений и распоряжений Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Правительства Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава города Нефтеюганска, муниципальных правовых актов муниципального образования город Нефтеюганск применительно к исполнению своих должностных обязанностей (конкретизировано в должностных инструкциях в соответствии с возложенными функциями и задачами), прав и ответственности, Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска, Положения об администрации города Нефтеюганска, Положения об отделе, основ организации прохождения муниципальной службы, антикоррупционного законодательства, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Нефтеюганска, правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, должностной инструкции, знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных и муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, систем управления государственными и муниципальными информационными ресурсами, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами, систем информационной безопасности.

3.2.Профессиональные навыки: обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере, использование опыта и мнения коллег, эффективное взаимодействие с коллегами, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, пользование современной оргтехникой, работа с системами межведомственного взаимодействия, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, управление электронной почтой, работа в текстовом редакторе, работа с электронными таблицами, работа с базами данных, работа с документами (составление, оформление, анализ, хранение и иные), навыки делового письма, способность: выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности специалиста; чётко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме; готовить проекты муниципальных правовых актов, документов и инструктивных материалов по вопросам, находящимся в компетенции муниципального служащего; консультировать граждан, представителей организаций и работников других структурных подразделений органа местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего. 

4.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы старшей и младшей групп, учреждаемых для выполнения функции «специалист»:

4.1.Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава города Нефтеюганска, муниципальных правовых актов муниципального образования город Нефтеюганск применительно к исполнению своих должностных обязанностей (конкретизировано в должностных инструкциях в соответствии с возложенными функциями и задачами), прав и ответственности, Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска, Положение о структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, основ организации прохождения муниципальной службы, антикоррупционного законодательства, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Нефтеюганска, правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, должностной инструкции, знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных и муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, систем управления государственными и муниципальными информационными ресурсами, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение и анализ данных, систем управления электронными архивами, систем информационной безопасности.

4.2.Профессиональные навыки: обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, использование опыта и мнения коллег, эффективное взаимодействие с коллегами, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, пользование современной оргтехникой, работа с системами межведомственного взаимодействия, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, управление электронной почтой, работа в текстовом редакторе, навыки делового письма, работа с электронными таблицами, работа с базами данных, работа с документами (составление, оформление, анализ, хранение и иные), способность: выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности специалиста; чётко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме; консультировать граждан, представителей организаций и работников других структурных подразделений органа местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего. 

5.Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для замещения должностей муниципальной службы младшей группы, учреждаемой для выполнения функции «обеспечивающий специалист»:

5.1.Профессиональные знания: знание Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, Устава города Нефтеюганска, муниципальных правовых актов муниципального образования город Нефтеюганск применительно к исполнению своих должностных обязанностей (конкретизировано в должностных инструкциях в соответствии с возложенными функциями и задачами), прав и ответственности, Правил внутреннего трудового распорядка администрации города Нефтеюганска, Положение о структурном подразделении органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, основ организации прохождения муниципальной службы, антикоррупционного законодательства, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации города Нефтеюганска, правил делового этикета, порядка работы со служебной информацией, основ делопроизводства, должностной инструкции, знание правовых аспектов в области информационно-коммуникационных технологий, программных документов и приоритетов государственной политики в области информационно-коммуникационных технологий, правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством применения информационно-коммуникационных технологий, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в государственных и муниципальных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, систем управления государственными и муниципальными информационными ресурсами, информационно-аналитических систем, обеспечивающих сбор, обработку, хранение данных, систем управления электронными архивами, систем информационной безопасности.

5.2.Профессиональные навыки: обеспечение выполнения поставленных руководством задач, эффективное планирование служебного времени, использование опыта и мнения коллег, эффективное взаимодействие с коллегами, быстро адаптироваться к новым условиям и требованиям, пользование современной оргтехникой, работа с системами межведомственного взаимодействия, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, управление электронной почтой, работа в текстовом редакторе, навыки делового письма, работа с электронными таблицами, работа с базами данных, работа с документами (составление, оформление, хранение и иные), способность: выполнять должностные обязанности самостоятельно, без помощи руководителя или старшего по должности специалиста; чётко и грамотно излагать свои мысли в устной и письменной форме; консультировать граждан, представителей организаций и работников других структурных подразделений органа местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию муниципального служащего. 

6.Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих администрации города Нефтеюганска, органов администрации города Нефтеюганска, участвующих в инвестиционном процессе **

**Данные требования устанавливаются дополнительно для муниципальных служащих администрации города Нефтеюганска, органов администрации города Нефтеюганска, при замещении которых муниципальные служащие исполняют обязанности, связанные с участием в инвестиционном процессе:

6.1.Профессиональные знания: Федерального закона от 25.02.1999                 № 39-ФЗ «Об  инвестиционной деятельности в Российской Федерации, осуществляемой в форме капитальных вложений», Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации, методических рекомендаций по оценке эффективности инвестиционных проектов, утверждённых Министерством экономики Российской Федерации, Министерством финансов Российской Федерации, Государственным комитетом Российской Федерации по строительной, архитектурной и жилищной политики 21.06.1999  № ВК 477, рекомендации к составлению бизнес-плана регионального инвестиционного проекта, утверждённых Министерством регионального развития Российской Федерации 01.01.2009, методических рекомендаций по подготовке документов для участия регионального инвестиционного проекта в отборе проектов, претендующих на получение бюджетных ассигнований Инвестиционного фонда Российской Федерации, утверждённые Министерством регионального развития Российской Федерации 01.01.2009, Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 29.12.2007 № 213-оз «О развитии малого и среднего предпринимательства в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 18.10.2010                        № 155-оз «Об участии Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в государственно-частных партнёрствах», Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 31.03.2012 № 33-оз «О государственной поддержке инвестиционной деятельности в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре», иные нормативные правовые акты, устанавливающие условия и порядок финансирования инвестиционных проектов из средств федерального бюджета и бюджета автономного округа в сфере, соответствующей деятельности департамента, управления, комитета, отдела.

6.2.Профессиональные навыки: реализации соответствующих деятельности департамента, управления, комитета, отдела составляющих Стандарта деятельности исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации по обеспечению благоприятного инвестиционного климата в регионе, оценки целесообразности привлечения бюджетных средств Ханты-Мансийского автономного округа - Югры в целях реализации инвестиционных проектов, обеспечения контроля над целевым использованием инвестиционных средств, над соблюдением установленных сроков реализации инвестиционных проектов, включая продолжительность строительства и ввода в эксплуатацию производственных мощностей и основных фондов, осуществления текущего мониторинга и контроля над реализацией инвестиционных проектов, анализа финансово-хозяйственных показателей деятельности предприятия, выявление проблем экономического характера при анализе конкретных ситуаций, оценки ожидаемых результатов, сбора и обработки информации об инвестиционной деятельности в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре, осуществление оценки информации с точки зрения её достоверности, точности, достаточности для решения проблемы во всей совокупности информационных ресурсов, владения информационными технологиями планирования своей деятельности, построения информационных моделей объектов и процессов, подготовки служебных документов, предотвращения возникновения и разрешения конфликтных ситуаций.
7.Для исполнения должностных обязанностей на должностях муниципальной службы муниципального образования город Нефтеюганск необходимо наличие специальных профессиональных знаний в соответствии с функциями и задачами, возложенными на департамент (управление, комитет, отдел).


