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АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

УСАДИЩЕНСКОЕ СЕЛЬСКОЕ

Волховского муниципального района

Ленинградской области

деревня Усадище, д. 127

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
от 12 декабря 2014 года  № 33-р
Об утверждении перечня должностей муниципальной службы для замещения, которых формируется кадровый резерв

На основании Положения о кадровом резерве для замещения должностей муниципальной службы муниципального образования Усадищенское сельское поселение

1.Утвердить перечень должностей муниципальной службы для замещения которых формируется кадровый резерв администрации Усадищенского сельского поселения: 
1) Категория «руководители»,  группа – ведущие должности:


Начальник сектора по работе с населением

Начальник сектора экономики и финансов 

2) Категория «специалисты», группа – ведущие должности: 

Ведущий специалист сектора по работе с населением

3) Категория «специалисты» и «обеспечивающие специалисты», группа – младшие должности

Специалист 1 категории сектора по работе с населением

Специалист 1 категории по ЖКХ и благоустройству

Специалист 1 категории - бухгалтер - экономист
2. Утвердить квалификационные требования, требования к знаниям и навыкам, предъявляемые к кандидатам на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы согласно Приложения №1.
3. Опубликовать настоящее распоряжение в газете «Волховские огни» и разместить на официальном сайте МО Усадищенское сельское поселение.

4.Контроль за исполнением данного распоряжения оставляю за собой.

Глава администрации                                                             В.В.Кращенко
Приложение №1 к распоряжению 
главы администрации от 11 декабря 2014 года №33-р

Квалификационные требования, требования к знаниям и навыкам, предъявляемые к кандидатам на включение в кадровый резерв для замещения должностей муниципальной службы
1) Категория «руководители»,  группа – ведущие должности:


 - квалификационные требования: высшее профессиональное образование, не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее трех лет стажа работы по специальности;
- требования к знаниям: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава муниципального образования; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; форм планирования работы и контроля ее выполнения; методов управления персоналом; порядка работы со служебной корреспонденцией и подготовки проектов правовых актов, методических документов; инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета;
- требования к навыкам: оперативного принятия и реализации управленческих решений по направлению деятельности, прогнозирования их последствий; постановки перед подчиненными достижимых целей, распределения обязанностей, контроля их исполнения, планирования и организации рабочего времени; управления персоналом; ведения деловых переговоров; подготовки аналитических обзоров и деловых писем; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.
2) Категория «специалисты», группа – ведущие должности: 
- квалификационные требования: высшее профессиональное образование (требования к стажу работы могут не предъявляться) либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности, при стаже работы по специальности не менее пяти лет;
- требования к знаниям: Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава муниципального образования; федеральных и областных законов, регулирующих общие принципы организации представительных и исполнительных органов государственной власти субъекта Российской Федерации, организации местного самоуправления, муниципальной службы; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; прав и ответственности; порядка работы со служебной информацией; основных правил ведения деловых переговоров; структуры органов местного самоуправления, в том числе специализации и особенностей основных подразделений в органе местного самоуправления; инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета;
- требования к навыкам: реализации информационного и организационного обеспечения руководства, экспертного сопровождения принятия решений руководством; планирования работы; ведения деловых переговоров; подготовки документов, деловых писем, аналитических обзоров; делопроизводства; пользования компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.
3) Категория «специалисты» и «обеспечивающие специалисты», группа – младшие должности

- квалификационные требования: среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности;

- требования к знаниям: основных положений Конституции Российской Федерации; Устава Ленинградской области; устава муниципального образования; федерального и областного законодательства, муниципальных правовых актов по направлению деятельности; структуры органов местного самоуправления; порядка работы со служебной информацией (корреспонденцией); инструкции по делопроизводству; правил по охране труда и технике безопасности; правил внутреннего трудового распорядка, а также делового этикета;
- требования к навыкам: подготовки деловых писем и других документов; пользования оргтехникой, компьютерной техникой и необходимыми программными продуктами.
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