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ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением администрации
муниципального образования
город-курорт Анапа
от _________________№ ______
								

ОБЩИЕ КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для
исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации муниципального образования город-курорт Анапа

1. Общие положения

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной  службы в администрации муниципального образования город-курорт Анапа (далее − муниципальные служащие) включают в себя общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих и квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемым к муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы соответствующей категории и группы.

2. Общие квалификационные требования
 к профессиональным знаниям муниципальных служащих, 
замещающих должности муниципальной службы 

2.1. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:
знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;
знание законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края о противодействии коррупции;
знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
знание устава муниципального образования город-курорт Анапа;
знание положения об отраслевом (функциональном), территориальном органе администрации муниципального образования город-курорт Анапа, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;
знание правил служебного поведения, правил внутреннего трудового распорядка;
знание норм охраны труда и противопожарной защиты;
знание правил делового этикета;
знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по делопроизводству, порядка подготовки правовых актов администрации муниципального образования город-курорт Анапа;
знания в области информационно-коммуникационных технологий.

3. Общие квалификационные требования
к профессиональным навыкам муниципальных служащих,
замещающих должности муниципальной службы

Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы всех групп, являются:
владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
владение информационно-коммуникационными технологиями;
умение организовать личный труд и планировать служебное время;
владение приемами выстраивания межличностных отношений, ведения деловых переговоров и составления делового письма;
владение официально-деловым стилем современного русского языка.

4. Порядок и формы учета и контроля 
соблюдения муниципальными служащими квалификационных 
требований к профессиональным знаниям и навыкам

4.1. При поступлении на муниципальную службу отдел кадров управления по обеспечению деятельности администрации муниципального образования город-курорт Анапа осуществляет проверку соответствия муниципальных служащих квалификационным требованиям к профессиональным  знаниям и навыкам в  соответствии  с требованиями закона о муниципальной службе и правовым актом  представительного органа местного самоуправления.
4.2. Учет и контроль соблюдения муниципальными служащими квалификационных требований, профессиональных знаний и навыков осуществляется при проведении аттестации. Порядок проведения аттестации устанавливается правовым актом  представительного органа местного самоуправления.
[bookmark: _GoBack]4.3. В процессе исполнения муниципальными служащими трудовых обязанностей руководитель отраслевого (функционального), территориального  органа и  заместитель главы, курирующий деятельность этого отраслевого (функционального), территориального  органа,  осуществляют учет и контроль за соблюдением муниципальными  служащими квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам.


Начальник управления по  обеспечению
деятельности администрации	
муниципального образования 
город-курорт Анапа               		      	                                            В.Ж.Королев
