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АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДА БАТАЙСКА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
                  24.03.2017

               №  460


                         г. Батайск

Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Батайска и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Батайска
В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 02.03.2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 5 Областного закона Ростовской области от 09.10.2007 года № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области», руководствуясь Уставом муниципального образования «Город Батайск»,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Батайска и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Батайска согласно приложению № 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить примерную форму должностной инструкции муниципального служащего согласно приложению № 2 к настоящему постановлению.

3.   Руководителям структурных подразделений Администрации города Батайска (отделов, секторов) и Руководителям отраслевых (функциональных) органов Администрации города Батайска в срок до 1 апреля 2017 года разработать функциональные квалификационные требования к знаниям и умениям, специальности, направлению подготовки, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего для каждой муниципальной должности согласно штатному расписанию и внести их в должностные инструкции муниципальных служащих на ряду с базовыми квалификационными требованиями к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей (вне зависимости от области и вида деятельности).
4. Рекомендовать Председателю Батайской городской Думы и Председателю Контрольно-счетной палаты города Батайска привести в соответствие с действующим законодательством должностные инструкции муниципальных служащих аппарата.

5. Признать утратившим силу постановление Администрации города Батайска от 27.09.2010 № 2069 «Об утверждении квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Батайска и отраслевых (функциональных) органах Администрации города Батайска».
6. Настоящее постановление вступает в силу со дня его официального опубликования.
7. Контроль над исполнением настоящего постановления возложить на начальника юридического отдела Администрации города Батайска Старновскую М.В.

Мэр города Батайска





                     

В.В. Путилин






Приложение № 1 к постановлению

Администрации города Батайска








                               от 24.03.2017 г.  № 460








КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ

В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БАТАЙСКА

И ОТРАСЛЕВЫХ (ФУНКЦИОНАЛЬНЫХ) ОРГАНАХ 

АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДА БАТАЙСКА
1. Общие положения

1.1. Для замещения должностей муниципальной службы требуется соответствие квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, а также при наличии соответствующего решения представителя нанимателя (работодателя) – к специальности, направлению подготовки.
1.2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки, необходимым для замещения должностей муниципальной службы, устанавливаются настоящим Положением на основе типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы, которые определяются Областным законом «О муниципальной службе в Ростовской области» в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы. 
1.3. Квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего и вчключаются в его должностную инструкцию. 
1.4. Квалификационные требования являются неотъемлемой частью системы аттестации муниципальных служащих. 

1.4. Квалификационные требования, предъявляемые по должностям муниципальной службы, являются основанием при: 

а) оценке служебной деятельности муниципального служащего в период проведения его аттестации; 

б) определении кандидата на замещение вакантной должности муниципальной службы по итогам конкурса и вне конкурса; 

в) отборе кандидатур для занесения в кадровый резерв для замещения вакантных должностей муниципальной службы. 

1.5. Степень соответствия квалификационным требованиям по замещаемой муниципальной должности муниципальной службы работников определяет при приеме на работу представитель нанимателя (работодателя), имеющий право приема, увольнения. 

1.6. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки устанавливаются в соответствии с группами должностей муниципальной службы. 

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или работы по специальности, направлению подготовки для замещения должностей муниципальной службы в Администрации города Батайска и отраслевых (функциональных) органах
Администрации города Батайска в соответствии с группами должностей муниципальной службы.
2.1. Для замещения высших должностей муниципальной службы:

а) высшее образование;

б) стаж муниципальной службы не менее пяти лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее шести лет.
2.2. Для замещения главных должностей муниципальной службы:

а) высшее образование;

б) стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет.
2.3. Для замещения ведущих должностей муниципальной службы:

а) высшее образование;

б) стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности.
2.4. Для замещения старших должностей муниципальной службы:

а) высшее образование.
2.5. Для замещения младших должностей муниципальной службы:

а) высшее образование или среднее профессиональное образование.
Начальник общего отдела

Администрации города Батайска





В.С. Мирошникова
Приложение № 2 к постановлению

Администрации города Батайска

         от 24.03.2017 г.  № 460
УТВЕРЖДАЮ

_______________ _________ представитель работодателя (нанимателя)                              

                   (ДОЛЖНОСТЬ, ФИО)
 «___»___________ 20___ года

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

_________________________________________

(наименование должности муниципальной службы

_______________________________________________

с указанием структурного подразделения и органа)

1. Общие положения

1.1. Должность Муниципальный служащий* является должностью муниципальной службы (далее – (краткое наименование должности)).

1.2. Должность Муниципальный служащий относится к __________ (высшей, главной, ведущей, старшей, младшей) группе должностей в соответствии с Реестром муниципальных должностей и Реестра должностей муниципальной службы в городе Батайске.

1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ______________________________________________________ (см. Перечень).
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: ____________________ (см. Перечень).
1.5. Назначение и освобождение от должности Муниципального служащего осуществляется ____________________________________ на условиях трудового договора.

                                  (представитель работодателя (нанимателя)

1.6. Муниципальный служащий непосредственно подчиняется ____________________.

                                                                             (наименование должности непосредственного руководителя)

1.7. Муниципальный служащий имеет (не имеет) в подчинении работников _____________________________________________________________________ (перечислить).

 (наименование структурного подразделения (отраслевого (функционального органа))

* Муниципальный служащий – полное наименование конкретной должности муниципальной службы

1.9. Во время отсутствия Муниципального служащего (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет ______________________________________ .

                                                                                         (наименование должности муниципальной службы)
1.10. Муниципальный служащий осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании:

- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Устава Ростовской области; 

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

- иных федеральных и областных законов, в том числе федеральных и областных законов, регулирующих особенности прохождения муниципальной службы;

- указов Президента Российской Федерации;

- постановлений Правительства Российской Федерации;

- нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

- нормативных правовых актов Правительства Ростовской области

- иных нормативных правовых актов Ростовской области;

- Устава муниципального образования «Город Батайск»; 

- иных муниципальных правовых актов.

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности Муниципального служащего устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность Муниципальный служащий, должен иметь _____________________________________________ образование               

                                      (указывается уровень образования, при необходимости специальность 


                                                      или область в которой получено образование)

2.1.2. 

а) для замещения должности Муниципального служащего установлено требование о наличие не менее _____ лет стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

б) для замещения должности Муниципального служащего не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми знаниями:

1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 
- Конституции Российской Федерации;

- Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

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

- Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»

- законодательства о противодействии коррупции;

- Устава муниципального образования «Город Батайск»;

2.1.4. Муниципальный служащий должен обладать следующими базовыми умениями: 

- работы в информационно-правовых системах.

- подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

- оперативного принятия и реализации управленческих решений;

- взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

- квалифицированного планирования работы; 

- анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- подготовки информационно-аналитических материалов;
- систематического повышения своей квалификации;

- владения компьютерной и другой оргтехникой, в том числе в сети «Интернет», а также необходимым программным обеспечением.

Для замещения должностей высшей, главной и ведущей групп требования к умениям:
- руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
- оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
- вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;
- соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность Муниципальный служащий должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям (устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности, в соответствии со Справочником типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы ).
2.2.1. Муниципальный служащий, должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- (указываются конкретные законы и акты) (см. Справочник, общие и дополнительные квалификационные требования);

2.2.3. Муниципальный служащий должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

- (см. Справочник, общие и дополнительные квалификационные требования).

3. Должностные обязанности
3.1. В своей деятельности Муниципальный служащий руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.1. Соблюдает ограничения, не нарушает запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.1.2. И иные нормативные правовые акты;
3.1.3. Исходя из требований, предусмотренных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Муниципальный служащий уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

3.1.4. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.1.5. Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

3.1.6. Соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.1.7. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.2. Исходя из задач и функций, определенных Положением о ____________________,   

                                                                              (указать наименование структурного подразделения, 
                                                                                                                 отраслевого (функционального органа)
на Муниципального служащего возлагаются следующие должностные обязанности:

3.2.1. указать обязанности по конкретной должности;

готовит ответы на запросы государственных органов, органов местного самоуправления, должностных лиц по вопросам, входящим в компетенцию _______________________________________________________________________________;

        (наименование структурного подразделения отраслевого (функционального органа))

рассматривает в соответствии с действующим законодательством обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию ____________________________________________;

                                   (наименование структурного подразделения (отраслевого (функционального органа))

участвует в обеспечении доступа к информации о деятельности Администрации города Батайска в соответствии со своей компетенцией;

в соответствии со своей компетенцией выполняет другие обязанности, а также поручения ___________________________________________.

                     (наименования должностей руководителей).

4. Права

4.1. При исполнении своих должностных обязанностей Муниципальный служащий  наряду с основными правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе имеет право:

- запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

- привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых _______ (наименование структурного подразделения (отраслевого (функционального органа)), работников структурных подразделений (отраслевых (функциональных органов) Администрации города Батайска;

- принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области и виду деятельности;

- И т.д. (например, право самостоятельного принятия решений, визирования определенных видов документов, контроля за оформлением документов, работой подчиненных, за соблюдением трудовой дисциплины и т.п.).

5. Ответственность 

Муниципальный служащий несет установленную законодательством ответственность:

5.1. За действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

5.2. За неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.4. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

6. Перечень вопросов, по которым Муниципальный служащий
вправе или обязан принимать самостоятельные управленческие  и иные решения

Муниципальный служащий:

6.1. В установленном порядке запрашивает от структурных (отраслевых (функциональных) органов) информацию, необходимую для исполнения должностных обязанностей:

указывается соответствующий перечень вопросов.

6.2. По поручению _______________________________________ принимает участие в 


                  (наименование должности непосредственного руководителя)

работе создаваемых органами местного самоуправления коллегиальных, совещательных органов (комиссий, рабочих групп и т.п.).

7. Перечень вопросов, по которым Муниципальный служащий вправе 

или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных 

нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих 

или иных решений

7.1. указывается соответствующий перечень вопросов.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения  

Муниципальным служащим проектов управленческих

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

8.1. Муниципальный служащий осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов управленческих и иных решений в порядке и в сроки, установленные Регламентом Администрации города Батайска, инструкцией по делопроизводству в Администрации города Батайска и иными организационно-распорядительными документами Администрации города Батайска.

9. Порядок служебного взаимодействия 

Муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими Администрации города Батайска, муниципальными служащими иных муниципальных образований, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав Муниципальный служащий в порядке, установленном 
действующими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами, взаимодействует с: 

9.1. указывается порядок взаимодействия с конкретными лицами взаимосвязи.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых Муниципальным служащим гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей Муниципальный служащий оказывает (либо не оказывает) следующие муниципальные (х) услуг (и) гражданам и организациям:

10.1. указывается перечень муниципальных услуг.

11. Показатели эффективности и результативности профессиональной

и служебной деятельности  Муниципального служащего
Эффективность и результативность профессиональной и служебной деятельности Муниципального служащего оценивается в соответствии со следующими показателями:
1. Показатели эффективности

	№№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	11.
	Использование в процессе работы методов         планирования 


	- навыки планирования отсутствуют;

- планирование работы осуществляется при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- планирование работы осуществляется преимущественно самостоятельно на основе комплексного анализа ситуации и точного определения приоритетов деятельности на определенную перспективу
	0

1

2

	12.
	Соответствие содержания выполненных работ нормативно установленным требованиям (регламенты, стандарты, нормы и т.п.)


	- выполненная работа, как правило, не соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа в основном соответствует нормативно установленным требованиям;

- выполненная работа полностью соответствует нормативно установленным требованиям
	0

1

2

	13.
	Широта использования профессиональных знаний при выполнении работ 


	- используются узко специализированные знания функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования одной отрасли или сферы управления;

- используется широкий спектр знаний функционирования ряда смежных отраслей или сфер управления
	1

2

3

	14.
	Использование в процессе работы автоматизированных средств обработки информации


	- навыки практического использования автоматизированных средств обработки информации отсутствуют;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются не в полном объеме;

- возможности автоматизированных средств обработки информации используются в полном объеме 
	0

1

2

	15.
	Способность устанавливать и поддерживать деловые взаимоотношения


	- низкая (деловые контакты не выходят за рамки структурного подразделения);

- средняя (деловые контакты не выходят за рамки государственного органа, налаживание внешних деловых взаимоотношений осуществляется с трудом);

- высокая (спектр деловых контактов чрезвычайно широк, указанные взаимоотношения устанавливаются легко и поддерживаются в течение долгого времени) 
	0

1

2

	16.
	Интенсивность работы


	- низкая (работа выполняется крайне медлительно);

- средняя (работа выполняется в нормальном режиме);

- высокая (одновременно выполняется несколько разнородных видов работ)
	0

1

2

	17.
	Инновационность в работе 


	- низкая (инновационные решения не генерируются);

- средняя (инновационные решения генерируются, но реализуются ограниченно);

- высокая (инновационные решения генерируются и реализуются в большом объеме)
	0

1

2


2. Показатели результативности
	№ п/п
	Показатели
	Варианты оценки
	Баллы

	21.
	Своевременность выполнения работ в соответствии с должностными обязанностями


	- порученная работа, как правило, выполняется несвоевременно;

- порученная работа выполняется своевременно, но при постоянном контроле и необходимой помощи со стороны руководителя;

- отдельные поручения выполняются несвоевременно;

- порученная работа всегда выполняется своевременно
	0

1

2

3

	22.
	Количество выполненных работ:
	
	

	
	- высокой степени сложности
	- 0;

- от 1 до 5;

- от 6 до 10;

- свыше 10
	0

1

2

3

	
	- средней степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 10;

- от 11 до 30;

- свыше 30
	0

1

2

3

	
	- минимальной степени сложности 


	- 0;

- от 1 до 30;

- от 31 до 100;

- свыше 100
	0

1

2

3


_____________

Наименование должности

непосредственного руководителя

структурного подразделения

________________            _______________          ______________________

               Дата                                   Личная подпись                        Расшифровка подписи

Начальник отдела по правовой и кадровой работе 

________________            _______________          ______________________

            Дата                                   Личная подпись                         Расшифровка подписи

    С должностной

    инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                              (подпись)                    (расшифровка подписи)

                                                                                   "____" __________ 20__ г.

    Второй экземпляр получил(а)

    на руки                                   ________________ "____" ____________ 20__ г.

                                                                           (подпись)

ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего с должностной инструкцией

___________________________________________________

(наименование должности муниципальной службы)

___________________________________________________

(наименование структурного подразделения, 

отраслевого (функционального) органа)

	№

пп/п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер

Распоряжения (приказа)

о назначении

на должность
	Дата, номер

Распоряжения (приказа)
об

освобождении

от должности
	Должность

(при

временном

замещении

должности иным

лицом)
	Дата

озна-

ком-

ления
	Личная

подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


Начальник общего отдела

Администрации города Батайска





В.С. Мирошникова
