АДМИНИСТРАЦИЯ  ЯГОДНОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

Асиновского района Томской Области
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

    от  30.11.2011 года                                                                                                  №  135
    с. Ягодное

Об утверждении Квалификационных требований для замещения должностей

муниципальной службы в Администрации

Ягодного сельского поселения

                В силу требований Федерального закона от 02.03.2007 № 25 – ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в  соответствии с Законом Томской области от 11.09.2007  № 198-ОЗ  "О муниципальной службе в Томской области" 

ПОСТАНОВЛЯЮ:

     1. Утвердить Квалификационные  требования для замещения должностей

 муниципальной службы в Администрации  Ягодного сельского поселения согласно приложению № 1, приложению № 2. 
     2. Обнародовать и опубликовать данное постановление.

     3. Контроль за исполнением постановления возложить на  управляющего делами Овчинникову М.А. 

Глава Ягодного сельского поселения                                                           Г.И. Баранов
 Приложение  № 1

                                                                             к постановлению Главы Ягодного
сельского поселения                                                                                                 

от  30.11. 2011  №  135                                                                                     

 Квалификационные требования

для замещения должностей муниципальной службы 

в Администрации Ягодного сельского поселения

I. Требования к уровню профессионального образования, стажу 

муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы

по специальности


1. Квалификационные требования к уровню профессионального образования:


1) в число квалификационных требований к должностям  муниципальной службы в Администрации Ягодного сельского поселения  высшей, главной, ведущей и старшей групп должностей входит наличие высшего профессионального образования;


2) в число квалификационных требований к должностям муниципальной службы в Администрации Ягодного сельского поселения  младшей группы должностей входит наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности.


2. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности:


1) для высших должностей муниципальной службы в Администрации Ягодного сельского поселения  – стаж муниципальной службы на главных должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее трех лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее пяти лет на должностях руководителей в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности;


2) для главных должностей муниципальной службы в Администрации Ягодного сельского поселения  – стаж муниципальной службы на ведущих должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее четырех лет на должностях руководителей в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности;


3) для ведущих должностей муниципальной службы в Администрации Ягодного сельского поселения – стаж муниципальной службы на старших должностях муниципальной службы (государственной службы) не менее двух лет либо стаж (опыт) работы по специальности не менее трех лет на должностях специалистов в организациях, опыт и знание работы в которых необходимы для выполнения обязанностей по указанной должности;


4) для старших и младших должностей муниципальной службы требования к стажу муниципальной службы, стажу (опыту) работы по специальности не устанавливается.


3. К лицам, обучающимся в учреждениях высшего профессионального образования, заключившим с органом местного самоуправления муниципального образования «Ягодное  сельское поселение» договор на обучение, при поступлении в срок, установленный договором на обучение, на должности муниципальной службы, отнесенные к ведущим и старшим должностям муниципальной службы в Администрации Ягодного сельского поселения, требования к стажу службы или работы не предъявляются.

II.Требования к профессиональным знаниям и навыкам при замещении

должностей муниципальной службы в Администрации Ягодного сельского поселения  


4. Требования к профессиональным знаниям для лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Ягодного сельского поселения включают в себя:


1) знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов, иных нормативных правовых актов Томской области, правовых актов Администрации Ягодного сельского поселения;


2) знание служебных документов, регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей в объеме, необходимом для выполнения должностных обязанностей;


3) знание основ делопроизводства, управления и организации труда, процесса прохождения муниципальной службы;


5. Требования к профессиональным навыкам лиц, замещающих должности муниципальной службы в Администрации Ягодного сельского поселения заключаются в следующем:


1) для лиц, замещающих высшие, главные и ведущие должности муниципальной службы, необходимы навыки:


 руководства определенной сферой деятельности, руководства структурным подразделением;


адаптации к изменяющимся требованиям и условиям, при этом сохраняя неизменное качество работы, спокойствие, объективность и самообладание;


организации и планирования работы;


оперативного принятия и реализации управленческих решений в рамках сферы своей ответственности;


быстрого переключения на новый вид деятельности и продуктивной работы в нем;


подбора и расстановки кадров;


контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений и вносимых предложений;


создания в коллективе здоровой, творческой атмосферы, способствующей генерации свежих и оригинальных идей;


требовательности, владения конструктивной критикой;


учета мнения коллег и подчиненных;


пользования современной оргтехникой и программными продуктами;


самостоятельного систематического повышения профессиональных знаний;


своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов;


2) для лиц, замещающих старшие и младшие должности муниципальной службы, необходимы навыки:


организации и планирования работы;


создания в коллективе здоровой, творческой атмосферы;


учета мнения коллег;


пользования современной оргтехникой и программными продуктами;


самостоятельного систематического повышения профессиональных знаний;


6. Требования к профессиональным знаниям и навыкам, указанные в пунктах  4 и 5 настоящих Квалификационных требований, включаются в должностные инструкции лиц, замещающих должности муниципальной службы.


В должностной инструкции по должности муниципальной службы указывается специальность (направление подготовки), наличие которой требуется для ее замещения.


Если для замещения должности муниципальной службы не требуется наличия определенной специальности (направления подготовки), то в должностной инструкции по данной должности указывается, что замещение этой должности возможно при наличии у лица любой специальности (направления подготовки).

                                                                                        Приложение  № 2

                                                                                          к постановлению   главы Ягодного                                                                                                        
                                                                                               сельского поселения

                                                                                               от  30.11..2011  №  135
ТИПОВАЯ ФОРМА КОНТРАКТА

ЗАКЛЮЧАЕМОГО С ЛИЦОМ, НАЗНАЧАЕМЫМ НА ДОЛЖНОСТЬ

ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
_________________________________

(наименование населенного пункта)
"__" ____________ 200_ года                                                                         № ____

    Представитель   нанимателя   в   лице   главы   муниципального образования _________

_____________________________________________________________________________

 (наименование муниципального образования, фамилии, имя, отчество     лица, выступающего в качестве представителя нанимателя),
действующий на основании Устава муниципального образования с одной стороны, и гражданин _____________________________________________________________________

____________________________________________________________________________,

                     (фамилия, имя, отчество)

назначенный   из   числа   кандидатов,  представленных  конкурсной комиссией  по  результатам  конкурса  на замещение должности главы администрации       муниципального       образования      решением представительного    органа    муниципального    образования    от "___" _____________ № ________, руководствуясь  трудовым  законодательством  Российской Федерации, положениями  Федерального  закона  от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ "Об   общих   принципах   организации  местного  самоуправления  в Российской Федерации", Законом Томской области от _________ № ___ "О муниципальной   службе  в  Томской  области",  с  другой  стороны, заключили настоящий контракт о нижеследующем:

1. ПРЕДМЕТ КОНТРАКТА

    1.1. Гражданин _____________________________________________________________,

(фамилии, имя, отчество)

назначается на должность муниципальной службы: главы администрации муниципального образования _______________________________________ сроком на _______________ лет.                                                                                                  (указывается срок, установленный
                                                                                                   уставом муниципального образования)

    1.2. Настоящий контракт регулирует трудовые и связанные с  ним иные  отношения  между  главой муниципального образования и главой администрации,   возникающие   в   связи   с   исполнением  главой администрации обязанностей, предусмотренных уставом муниципального образования и настоящим контрактом.

2. ОБЩИЕ УСЛОВИЯ КОНТРАКТА

    2.1. Работа  по  настоящему  контракту   является   для  главы администрации муниципального образования основной.

    2.2. Место работы - администрация ___________________________________________,

                                                                                                           (наименование муниципального образования)

расположенная по адресу: _____________________________________________________

____________________________________________________________________________

   (юридический адрес администрации муниципального образования)

    2.3. Глава  администрации муниципального образования  (далее - глава  администрации) является муниципальным служащим, возглавляет администрацию     муниципального    образования    на    принципах единоначалия,  самостоятельно  решает  вопросы,  отнесенные  к его ведению  законодательством  Российской Федерации, Томской области, уставом     муниципального     образования,    правовыми    актами представительного  органа  муниципального  образования и настоящим контрактом.

    2.4. Глава администрации в своей деятельности  руководствуется Конституцией  Российской  Федерации,  федеральными законами, иными нормативными   правовыми   актами  Российской  Федерации,  Уставом (Основным  Законом)  Томской  области,  законами  Томской области, иными  нормативными  правовыми  актами  Томской области, уставом и иными муниципальными правовыми актами.

    2.5. На главу администрации, как на муниципального  служащего, распространяется  действие  трудового  законодательства Российской Федерации с особенностями, предусмотренными Федеральным законом от 2  марта  2007  года  № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации",  Законом  Томской  области  "О  муниципальной службе в Томской области".

3. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, СВЯЗАННЫЕ

С ИСПОЛНЕНИЕМ ПОЛНОМОЧИЙ

3.1. К обязанностям главы администрации при исполнении им своих полномочий относятся:

1) соблюдение условий настоящего контракта;

2) осуществление полномочий в соответствии с федеральными законами, законами Томской области, уставом муниципального образования, нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования и настоящим контрактом;

3) осуществление повседневного руководства деятельностью администрации муниципального образования;

4) контроль за работой и обеспечение эффективного взаимодействия органов местного самоуправления, органов и структурных подразделений администрации муниципального образования;

5) организация соблюдения дисциплины труда, правил техники безопасности работниками администрации муниципального образования;

6) организация выполнения нормативных правовых актов представительного органа муниципального образования;

7) представление на рассмотрение и утверждение представительного органа муниципального образования проекта местного бюджета и отчета о его исполнении;

8) обеспечение своевременной выплаты заработной платы, надбавок, пособий и иных выплат работникам администрации муниципального образования;

9) представление для утверждения представительным органом муниципального образования структуры администрации муниципального образования;

10) формирование администрации муниципального образования и руководство ее деятельностью в соответствии с уставом муниципального образования;

11) назначение на должность первого заместителя главы администрации по согласованию с представительным органом муниципального образования и освобождение его от должности;

12) назначение руководителей органов, структурных подразделений администрации, органов местного самоуправления, предусмотренных уставом муниципального образования, и освобождение их от должности;

13) назначение и освобождение от должности руководителей муниципальных предприятий и учреждений, работников администрации муниципального образования;

14) установление размера и условий оплаты труда муниципальных служащих, иных работников администрации муниципального образования;

15) рассмотрение отчетов и докладов руководителей органов, структурных подразделений администрации муниципального образования;

16) организация проверок по деятельности органов, структурных подразделений администрации муниципального образования;

17) организация исполнения местного бюджета, распоряжение средствами местного бюджета в соответствии с нормативным правовым актом о местном бюджете на соответствующий финансовый год и бюджетным законодательством Российской Федерации;

18) принятие мер по обеспечению и защите интересов администрации муниципального образования в суде, арбитражном суде, а также соответствующих органах государственной власти и управления;

19) заключение трудовых договоров с руководителями муниципальных предприятий и учреждений;

20) принятие решений о создании, реорганизации и ликвидации муниципальных предприятий и учреждений;

21) утверждение положений об органах, предусмотренных уставом муниципального образования, структурных подразделениях администрации муниципального образования, не являющихся юридическими лицами;

22) открытие и закрытие счетов администрации муниципального образования в органах Федерального казначейства;

23) осуществление личного приема граждан не реже одного раза в месяц, рассмотрение предложений, заявлений и жалоб граждан, принятие по ним решений;

24) передача дел вновь назначенному главе администрации муниципального образования в случае расторжения настоящего контракта в течение _________________ дня (дней);

25) организация работы администрации муниципального образования, выполнение которой необходимо для осуществления вопросов местного значения, отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области;

26) определение лиц, органов или структурных подразделений администрации муниципального образования, ответственных за исполнение вопросов местного значения, отдельных государственных полномочий, переданных для осуществления органам местного самоуправления;

27) предоставление уполномоченным государственным органам в порядке, установленном федеральными законами и законами Томской области, которыми органы местного самоуправления наделены отдельными государственными полномочиями, расчетов финансовых затрат, требуемых на осуществление отдельных государственных полномочий, отчетов об их исполнении, иных документов и информации, связанных с осуществлением отдельных государственных полномочий;

28) обеспечение сохранности, целевое расходование финансовых средств и использование материальных ресурсов, предоставленных для осуществления вопросов местного значения, отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области;

29) оказание органам государственной власти содействия при осуществлении ими контроля за осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области;

30) исполнение письменных предписаний уполномоченных государственных органов об устранении нарушений требований законов по вопросам осуществления вопросов местного значения, отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области;

31) издание в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами Томской области, уставом муниципального образования, муниципальными правовыми актами представительного органа муниципального образования, муниципальных правовых актов по вопросам местного значения, а также распоряжений по вопросам организации работы администрации муниципального образования;

32) издание правовых актов по вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области на основании и во исполнение положений, установленных соответствующим федеральным законодательством и законодательством Томской области;

33) использование в соответствии с федеральным законодательством и законодательством Томской области, правовыми актами муниципального образования финансовых средств и материальных ресурсов, предоставленных для осуществления вопросов местного значения, отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области;

34) возврат материальных ресурсов и неиспользованных финансовых средств в сроки, установленные федеральными законами и законами Томской области, в случае прекращения осуществления органами местного самоуправления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области;

35) неразглашение сведений, составляющих служебную или коммерческую тайну, ставших известными ему в связи с исполнением своих должностных обязанностей;

36) соблюдение ограничений и запретов, установленных федеральным законодательством;

37) выполнение других обязанностей, связанных с реализацией полномочий в соответствии с действующим законодательством, уставом муниципального образования и иными муниципальными правовыми актами.

38) предоставление отчетов, информации представительному органу муниципального образования, нанимателю, связанных с исполнением полномочий по вопросам местного значения;

39) осуществление иных обязанностей, связанных с исполнением полномочий, предусмотренных законодательством Российской Федерации и Томской области и не отнесенных к ведению федеральных органов государственной власти и органов государственной власти Томской области, представительного органа муниципального образования.

3.2. Глава администрации при исполнении своих полномочий имеет право:

1) приобретать и осуществлять имущественные и иные права и обязанности, выступать в суде без доверенности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Томской области и правовыми актами муниципального образования;

2) выступать совместно с представительным органом муниципального образования с инициативой о проведении местного референдума;

3) выступать с инициативой внесения на рассмотрение представительного органа муниципального образования проектов муниципальных правовых актов;

4) требовать созыва внеочередного заседания представительного органа муниципального образования;

5) заключать гражданско-правовые договоры и трудовые договоры;

6) применять к работникам администрации муниципального образования меры дисциплинарного взыскания и поощрения в соответствии с законодательством Российской Федерации, законами Томской области, правовыми актами муниципального образования;

7) запрашивать у федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Томской области информацию (документы) в части, касающейся осуществления отдельных государственных полномочий, в том числе получать разъяснения и рекомендации по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области;

8) обжаловать в судебном порядке письменные предписания уполномоченных государственных органов об устранении нарушений требований законов по вопросам осуществления отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами Томской области.

9) решать иные вопросы в соответствии с законодательством Российской Федерации, законами Томской области, уставом муниципального образования и настоящим контрактом.

4. ОБЯЗАННОСТИ И ПРАВА

ГЛАВЫ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

4.1. Глава муниципального образования обязан:

1) обеспечить главе администрации условия труда, необходимые для его работы;

2) обеспечить гарантии главе администрации, предусмотренные законодательством и правовыми актами муниципального образования;

3) выплачивать заработную плату, надбавки, пособия и иные выплаты в порядке и на условиях, установленных нормативными актами органов местного самоуправления муниципального образования в соответствии с законами Томской области;

4) соблюдать права и законные интересы главы администрации;

5) принимать в установленном порядке решение о привлечении к ответственности главы администрации за ненадлежащее исполнение его обязанностей.

4.2. Глава муниципального образования имеет право:

1) вносить на рассмотрение представительного органа муниципального образования вопрос о поощрении либо о привлечении главы администрации к ответственности. По результатам рассмотрения вопроса о поощрении либо привлечении главы администрации к ответственности и в случае принятия решения представительным органом муниципального образования о поощрении либо привлечении главы администрации к ответственности глава муниципального образования издает соответствующий акт.

2) обращаться в суд с заявлением о расторжении настоящего контракта в связи с нарушением главой администрации условий контракта в части, касающейся осуществления полномочий по решению вопросов местного значения.

5. ОПЛАТА ТРУДА ГЛАВЫ АДМИНИСТРАЦИИ

    Главе   администрации  выплачивается  денежное  содержание  за выполнение   своих   обязанностей   по   настоящему   контракту  в соответствии  с  Законом Томской области "О муниципальной службе в Томской   области".   Оплата  труда  в  виде  должностного  оклада устанавливается   на   момент   заключения   контракта  в  размере ______________

_____________________________________________________________________________

                            (прописью)

Размер должностного оклада, размеры и порядок установления надбавок и иных выплат к должностному окладу главы администрации определяются муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования в соответствии с законами Томской области.

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ СТОРОН

6.1. За неисполнение и (или) ненадлежащее исполнение условий настоящего контракта стороны несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.2. Глава администрации несет ответственность за неисполнение своих обязанностей, в том числе в части, касающейся осуществления переданных отдельных государственных полномочий, в порядке и на условиях, установленных федеральными законами и законами Томской области.
7. ИЗМЕНЕНИЕ И РАСТОРЖЕНИЕ КОНТРАКТА
7.1. Каждая из сторон настоящего контракта вправе ставить перед другой стороной вопрос о его изменении, которые оформляются дополнительными соглашениями, прилагаемыми к настоящему контракту.

7.2. Контракт с Главой администрации может быть расторгнут по соглашению сторон или в судебном порядке, а также в случаях, предусмотренных федеральным законодательством.

8. ИНЫЕ УСЛОВИЯ КОНТРАКТА

8.1. В части, не урегулированной настоящим контрактом, стороны руководствуются законодательством Российской Федерации, законодательством Томской области, уставом муниципального образования, решениями представительного органа муниципального образования.

8.2. Настоящий контракт вступает в силу с момента его подписания обеими сторонами и прекращается после истечения срока полномочий главы администрации или в случае досрочного прекращения полномочий главы администрации.

8.3. В случае изменения законодательства, затрагивающего положения настоящего контракта, условия настоящего контракта подлежат изменению в обязательном порядке.

8.4. Настоящий контракт составлен в двух экземплярах, имеющих одинаковую юридическую силу, по одному экземпляру для каждой из сторон.

8.5. Споры между сторонами настоящего контракта разрешаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

Адреса сторон и другие сведения
Представитель нанимателя        

          Глава

Глава муниципального             

          администрации муниципального

образования                                                            образования

                                                                                 Паспорт (серия, номер, кем выдан)

                                                                                 Домашний адрес:

                                                                                 ИНН:

                                                                                 Свидетельство государственного

                                                                                 пенсионного страхования:

__________________ (Ф.И.О.)                              _________________ (Ф.И.О.)

       М.П.

