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ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

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 ведущей  и старшей группе должностей

1. Общие положения

1.1. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими, замещающими муниципальные 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 ведущей и старшей группе должностей.

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

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




3. Квалификационные  требования 
к профессиональным навыкам муниципальных служащих, 
[bookmark: _GoBack]замещающих должности муниципальной службы,
отнесенные к ведущей  и старшей группе должностей

3.1. Муниципальный служащий должен иметь навыки:
разработки нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;
разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;
организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
системного подхода к решению задач;
аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;
составления и исполнения перспективных и текущих планов;
организации взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения профессиональных вопросов;
работы с различными источниками информации, систематизации и подготовки аналитических, информационных материалов;
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
построения межличностных отношений;
ведения деловых переговоров.
оптимального использования технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения юридических и физических лиц, умения работать с людьми.


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



