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ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

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


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, 
отнесенные к младшей группе должностей

1. Общие положения

1.1. 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, отнесенные к младшей группе должностей. 

2. Квалификационные  требования
к профессиональным знаниям муниципальных служащих,
замещающих должности муниципальной службы,
отнесенные к младшей группе должностей

2.1. Муниципальный служащий должен знать:
задачи и функции органов местного самоуправления;
порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
основы информационного, финансового и документационного обеспечения деятельности органов местного самоуправления.




3. Квалификационные  требования
к профессиональным навыкам муниципальных служащих,
замещающих должности муниципальной службы,
отнесенные к младшей группе должностей
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3.1.  Муниципальный служащий должен иметь навыки:
планирования служебной деятельности;
систематизации и подготовки информационных материалов;
финансового, хозяйственного и иного обеспечения деятельности муниципального органа;
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
эффективного межличностного взаимодействия;
организационной работы, подготовки мероприятий в соответствующей сфере деятельности; 
организации взаимодействия со специалистами отраслевых (функциональных), территориальных органов администрации муниципального образования город-курорт Анапа по профилю деятельности и в соответствии с должностными обязанностями.


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

