
Приложение  
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ПОРЯДОК
РАЗРАБОТКИ И УТВЕРЖДЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ИНСТРУКЦИЙ
МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ОКРУГА ГОРОД ЕЛЕЦ

Настоящий Порядок разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих в администрации городского округа город Елец (далее - Порядок) устанавливает требования к разработке, согласованию, утверждению, а также структуру и содержание должностных инструкций муниципальных служащих администрации городского округа город Елец (далее - должностная инструкция).

Раздел 1. Общие положения

1. Должностная инструкция - основной организационно-правовой документ, определяющий правовое положение, квалификационные требования, права, обязанности муниципального служащего в администрации городского округа город Елец (далее – муниципальный служащий), ответственность муниципального служащего при осуществлении им служебной деятельности, а также порядок служебного взаимодействия муниципального служащего.
2. Должностная инструкция призвана содействовать:
- качественному отбору, расстановке, закреплению кадров и обеспечению их должностного роста;
- совершенствованию функционального и технического разделения труда между руководителями и специалистами при выполнении ими задач, возложенных на структурное подразделение администрации городского округа город Елец (далее – структурное подразделение) Положением о структурном подразделении, законодательством Российской Федерации, Липецкой области, муниципальными правовыми актами городского округа город Елец;
- повышению ответственности муниципальных служащих за результаты их деятельности, осуществляемой на основании трудового договора;
- обеспечению объективности при проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации городского округа город Елец или включении муниципального служащего в кадровый резерв, оценке его профессиональной служебной деятельности при проведении аттестации, либо поощрении или наложении на него дисциплинарного взыскания.
3. Должностная инструкция разрабатывается руководителем каждого структурного подразделения по каждой должности структурного подразделения и носит обезличенный характер. В случае наличия одноименных должностей и выполнения муниципальными служащими различных должностных обязанностей разрабатываются индивидуальные должностные инструкции с указанием основной трудовой функции.
4. Должностная инструкция разрабатывается в соответствии с  типовой должностной инструкцией, в соответствии с Приложением № 1 к настоящему Порядку,  исходя из задач и функций, возложенных на конкретное структурное подразделение, в соответствии со штатным расписанием, с соблюдением требований законодательства Российской Федерации и Липецкой области о муниципальной службе, муниципальных нормативных правовых актов городского округа город Елец.
Изменения в должностную инструкцию вносятся при изменении структуры администрации городского округа город Елец, функций структурных подразделений, квалификационных требований к муниципальным служащим в соответствии с муниципальными правовыми актами администрации городского округа город Елец, порядка подчиненности должности, перечня нормативных правовых актов по соответствующему направлению деятельности и иной информации, содержащейся в должностной инструкции, в течение двух недель с момента возникновения такой необходимости.
5. Муниципальный служащий при назначении на должность, перемещении на другую должность, а также при временном исполнении обязанностей по другой должности не позднее трех рабочих дней с момента назначения на должность знакомится с должностной инструкцией по соответствующей должности под роспись с обязательным указанием даты ознакомления, должности и расшифровки подписи в листе ознакомления, в соответствии с Приложением №2 к настоящему Порядку. Ответственность за своевременное ознакомление с должностной инструкцией возлагается на специалиста комитета по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации городского округа город Елец.

Раздел 2. Содержание и структура должностной инструкции

1. Содержательной части должностной инструкции предшествует заголовок. Ниже заголовка «Должностная инструкция» приводится полное наименование должности в соответствии со штатным расписанием и точное наименование структурного подразделения в родительном падеже.
2. Должностная инструкция состоит из следующих разделов:
1) общие положения;
2) квалификационные требования;
3) должностные обязанности муниципального служащего;
4) права муниципального служащего;
5) ответственность муниципального служащего;
[bookmark: _Hlk197331594]6) порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданами, а также организациями;
7) перечень муниципальных и государственных услуг (функций), оказываемых гражданам и организациям.
3. В разделе 1 «Общие положения» указываются:
[bookmark: _Hlk197333812]1) полное наименование должности муниципальной службы с указанием структурного подразделения и группы должностей в соответствии с Перечнем должностей муниципальной службы городского округа город Елец утвержденным решение Совета депутатов городского округа город Елец от 29.10.2021 № 329;
2) область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности. Области профессиональной служебной деятельности указываются в соответствии со Справочником типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы;
3) порядок назначения на должность и освобождения от должности;
4) непосредственная подчиненность;
5) порядок замещения по другой должности временно отсутствующего работника, когда это вызвано служебной необходимостью.
[bookmark: _Hlk199409336]4. Раздел 2 «Квалификационные требования» содержит:
1) типовые квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы, определенные законом Липецкой области от 02.07.2007 № 68-ОЗ «О правовом регулировании вопросов муниципальной службы Липецкой области»;
2) квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности.
3) квалификационные требования к знаниям и умениям, которые необходимые для исполнения должностных обязанностей, устанавливаются в зависимости от области и вида профессиональной служебной деятельности муниципального служащего в соответствии со Справочником типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы
[bookmark: _Hlk199410184]5. Раздел 3 «Должностные обязанности муниципального служащего» включает:
1) обязанности муниципального служащего по соблюдению основных обязанностей, ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы, установленных Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;
2) конкретные обязанности муниципального служащего с учетом задач и функций структурного подразделения с подробным изложением основных направлений служебной деятельности. Должностные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и ее детальное описание, а также требования к уровню выполнения;
3) обязанности по своевременному и качественному выполнению заданий, распоряжений и указаний вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;
4) обязанности по соблюдению кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации городского округа город Елец, служебного распорядка, правил пожарной безопасности, охраны труда;
5) обязанности бережно относиться к муниципальному имуществу, предоставленному ему для исполнения должностных функций.
6. Раздел 4 «Права муниципального служащего» включает:
1) основные права, установленные для муниципального служащего Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
2) конкретные права и должностные полномочия, необходимые муниципальному служащему для выполнения возложенных на него должностных обязанностей.
7. В разделе 5 «Ответственность муниципального служащего» указывается мера ответственности за неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим, а также его подчиненными (при наличии) возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных должностной инструкцией.
В данном разделе указывается, несет ли муниципальный служащий материальную ответственность за возможный имущественный ущерб, связанный с характером служебной деятельности (данное положение отражается в должностной инструкции при наличии договора о материальной ответственности).
При разработке данного раздела необходимо исходить из того, что ответственность муниципальный служащий должен нести не только за должностные проступки, но и в случае несоблюдения им своих основных ограничений и запретов, связанных с прохождением муниципальной службы.
[bookmark: _Hlk197934042]8. Раздел 6 «Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданами, а также организациями» отражает служебные взаимоотношения и взаимодействие муниципального служащего по замещаемой должности с должностными лицами органов государственной власти, других органов местного самоуправления, предприятий, учреждений, организаций, со структурными подразделениями администрации городского округа город Елец,  исходя из возложенных на него функций, должностных обязанностей, полномочий.
9. В разделе 7 «Перечень муниципальных  и государственных услуг (функций), оказываемых гражданам и организациям» указывается перечень муниципальных и государственных услуг (функций) в я которых принимает участие муниципальный служащий.
Также прописывается его неучастие в процессе оказания муниципальных  и государственных услуг (функций) гражданам и организациям.

3. Порядок разработки, согласования, утверждения
и введения в действие должностной инструкции

1. Должностная инструкция разрабатывается по каждой должности муниципальной службы и утверждается правовым актом администрации города. 
Должностные инструкции муниципальных служащих функциональных (отраслевых) органов администрации городского округа город Елец, за исключением начальников управлений, отдела, обладающих правами юридического лица, утверждаются приказом по соответствующему отраслевому (функциональному) органу администрации городского округа город Елец, обладающему правами юридического лица
2. Должностная инструкция вступает в силу со дня ее утверждения и действует до принятия новой должностной инструкции, разработанной и утвержденной в соответствии с настоящим Порядком. 
3. Первый экземпляр должностной инструкции хранится в комитете по вопросам муниципальной службы, кадровой работы и делопроизводства администрации города, копия - непосредственно у муниципального служащего на рабочем месте.
4. Должностная инструкция является обязательной для исполнения муниципальным служащим со дня ознакомления с ней до перемещения его на другую должность или освобождения от замещаемой должности.
5.Должностные инструкции согласовываются с заместителем главы администрации городского округа город Елец, курирующим данное структурное подразделение, управляющим делами администрации городского округа город Елец, с председателем комитета по организации труда, муниципальной службе, кадровой работе и делопроизводству администрации городского округа город Елец и утверждаются распоряжением администрации городского округа город Елец по каждому структурному подразделению.
6. Обязанность по осуществлению мониторинга правоприменения по соответствующему направлению деятельности и внесению изменений в должностные инструкции муниципальных служащих возлагается на руководителей структурных подразделений администрации городского округа город Елец. 












Приложение №1 к Порядку разработки 
и утверждения  должностных инструкций муниципальных  служащих администрации городского  округа город Елец


ТИПОВАЯ ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
(указать наименования должности муниципальной службы,
структурного подразделения администрации городского округа город Елец)

Раздел 1. Общие положения
1. Должность_____________________________________________
(наименование должности муниципальной службы)
[bookmark: _Hlk204854565]в соответствии Перечнем должностей муниципальной службы городского округа город Елец, утвержденным решением Совета депутатов городского округа город Елец от 29.10.2021 № 329, является должностью муниципальной службы в администрации городского округа город Елец, относящейся к ______________________________ группе должностей муниципальной службы.
[bookmark: _Hlk197344629]2. Область профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: __________________________________________________________________
(при указании области профессиональной служебной деятельности рекомендуется использовать Справочник типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы)
3.____________________________________________________________
(наименование должности муниципальной службы)
назначается на должность муниципальной службы по представлению __________________________________________________________________
(первого заместителя глава администрации городского округа город Елец, заместителя главы администрации городского округа город Елец, управляющего делами администрации городского округа город Елец, руководителя структурного подразделения администрации городского округа город Елец)
на условиях письменного трудового договора и освобождается от занимаемой должности Главой городского округа город Елец.
[bookmark: _Hlk197334366]4.____________________________________________________________
(наименование должности муниципальной службы)
подчиняется непосредственно__________________________________________ а 
(наименование должности непосредственного руководителя)

[bookmark: _Hlk195792218]5. В период временного отсутствия __________________________________ должностные обязанности исполняет
(наименование должности муниципальной службы)
_______________________________ 
(указывается муниципальный служащий на которого будут возложены должностные обязанности) 

Раздел 2. Квалификационные требования

1. Для замещения должности ____________________________________
                                                                              (наименование должности муниципальной службы)
к муниципальному служащему предъявляют следующие квалификационные требования:
1) к уровню профессионального образования ______________________;
                                                                                                               (уровень образования)
(в зависимости от группы должностей муниципальной службы):
- для высшей группы должностей муниципальной службы - наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры соответствующего направлению деятельности;
- для главной группы должностей муниципальной службы - наличие высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры соответствующего направлению деятельности;
-  для ведущей группы должностей муниципальной службы – наличие высшего образования;
- для старшей группы должностей муниципальной службы - наличие профессионального образования соответствующего направлению деятельности.
Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы высшей и главной групп должностей муниципальной службы о наличии высшего образования не ниже уровня специалитета, магистратуры не применяются:
- к гражданам, претендующим на замещение указанных должностей муниципальной службы, и муниципальным служащим, замещающим указанные должности, получившим высшее профессиональное образование до 29.08.1996;
- к муниципальным служащим, имеющим высшее образование не выше бакалавриата, назначенным на указанные должности до 01.07.2017
2) к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности:
- для высшей группы должностей муниципальной службы - стаж муниципальной службы на главных или ведущих должностях муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет;
- для главной группы должностей муниципальной службы - стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет;
- для старшей, ведущей групп должностей муниципальной службы - без предъявления требований к стажу работы.
2._________________________________________________должен знать:
 (наименование должности муниципальной службы)
1) государственный язык Российской Федерации; 
2) Конституцию Российской Федерации; 
3) Федеральный закон от 20.03.2025 № 33-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в единой системе публичной власти»;
Федеральный закон от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»; 
Федеральный закон от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», нормативные правовые акты в области противодействия коррупции; 
Федеральный закон от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;
и иные нормативные правовые акты федерального уровня по направлению профессиональной служебной деятельности муниципального служащего;
4) законодательство Липецкой области, нормативные правовые акты Липецкой области, регулирующие вопросы муниципальной службы, а также по направлению профессиональной служебной деятельности муниципального служащего;
5) Устав городского округа город Елец, муниципальные правовые акты городского округа город Елец, регулирующие вопросы муниципальной службы, а также по направлению профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, Регламент деятельности администрации городского округа город Елец, Инструкцию о ведении делопроизводства в администрации городского округа город Елец, административные регламенты исполнения и оказания муниципальных и государственных услуг (функций) ( в случае участия муниципального служащего в процессе оказания таких услуг). 
3._________________________________________________должен уметь:
 (наименование должности муниципальной службы)

1) работать на компьютере, в том числе в сети "Интернет";
2) работать  в информационно-правовых системах. 
Для замещения должностей высшей, главной и ведущей групп должен уметь: 
1) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 
2) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 
3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления; 
4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 

3. Должностные обязанности муниципального служащего

1. Исходя из задач и функций, определенных Положением о
__________________________________________________________
(указать наименование структурного подразделения администрации городского округа город Елец),
_______________________________________________________ обязан:
(наименование должности муниципальной службы)
- соблюдать основные обязанности муниципального служащего, установленные Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
[bookmark: _Hlk197349782]- соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
- точно и в срок выполнять поручения распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;
- соблюдать правила делопроизводства;
- сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
- уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
- обязан сообщать работодателю об изменении сведений, содержащихся в анкете для поступления на муниципальную службу (за исключением сведений, изменение которых произошло по решению работодателя), в течение 10 рабочих дней со дня, когда ему стало известно об указанных изменениях, не считая периода его временной нетрудоспособности, пребывания в отпуске, служебной командировке, других случаев отсутствия на службе по уважительным причинам.
2. Конкретные обязанности муниципального служащего с учетом задач и функций структурного подразделения администрации города с подробным изложением основных направлений служебной деятельности. Должностные обязанности должны отражать реально выполняемую работу и ее детальное описание, а также требования к уровню выполнения.

3. _______________________________________________________ обязан:
(наименование должности муниципальной службы)
- своевременно и качественно выполнять задания, распоряжения и указания вышестоящих, в порядке подчиненности, руководителей, отданные в пределах их должностных полномочий;
-соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих в администрации городского округа город Елец, служебного распорядка, правил пожарной безопасности, охраны труда;
- бережно относиться к муниципальному имуществу, предоставленному ему для исполнения должностных функций.

4. Права муниципального служащего

[bookmark: _Hlk204871942]Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» муниципальные служащие:
[bookmark: _Hlk204870874]- высшей и главной группы должностей муниципальной службы имеют право:
1) запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;
 2) привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых _________________________________________________________________ 
[bookmark: _Hlk197350128][bookmark: _Hlk197350775](наименование структурного подразделения администрации городского округа город Елец)
работников структурных подразделений администрации городского округа город Елец_________________________________________________________
(наименование структурного подразделения администрации городского округа город Елец)
 3) принимать в установленном порядке участие в мероприятиях соответствующих профессиональной области деятельности. 
- старшей, ведущей групп должностей муниципальной службы имеют право:
1) участвовать в подготовке проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых _________________________________________________________________ 
(наименование структурного подразделения администрации городского округа город Елец)
работников структурных подразделений администрации городского округа город Елец_________________________________________________________
(наименование структурного подразделения администрации городского округа город Елец)
2) принимать в установленном порядке участие в мероприятиях соответствующих профессиональной области деятельности.

5. Ответственность муниципального служащего 

 _______________________________________________ 
(наименование должности)
несет установленную законодательством ответственность:
1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, нарушение служебной дисциплины, служебного распорядка, - дисциплинарную ответственность;
2) за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) им в ходе предоставления муниципальной услуги и государственные услуги (функции), оказываемые гражданам и организациям в соответствие с административным регламентом, – административную ответственность;
3) за причинение материального ущерба, вред, нанесенный при исполнении служебных обязанностей, в результате незаконных действий (бездействия), - гражданско-правовую ответственность;
4) за должностные преступления, злоупотребление должностными полномочиями и аналогичные преступления,  – уголовную ответственность.
                              
6. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданами, а также организациями

Взаимодействие муниципального служащего с муниципальными служащими администрации городского округа город Елец, гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе требований к служебному поведению, установленных статьей 14.2 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  а также в  соответствии с иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Липецкой области. 
В процессе осуществления своей служебной деятельности (муниципальные служащие высшей и главной группы должностей муниципальной службы) самостоятельно __________________________________________________________________
(наименование должности муниципальной службы)
и (или) по поручению _________________________________________________
(наименование непосредственного руководителя, иного должностного лица)
взаимодействуют:
1) со структурными подразделениями отраслевыми (функциональными) органами администрации города;
2) с федеральными органами государственной власти и органами государственной власти Липецкой области;
3) иными муниципальными образованиями, избирательной комиссией;
4) с предприятиями, учреждениями и организациями;
5) с гражданами.

7. Перечень муниципальных и государственных услуг (функций), оказываемых гражданам и организациям 

_________________________________в процессе осуществления своей 
(наименование должности муниципальной службы)
служебной деятельности оказывает гражданам и организациям следующие муниципальные и государственные услуги (функции): (перечисляются все муниципальные и государственные услуги (функции), оказываемые гражданам и организациям в соответствие с административным регламентом).
Неучастие муниципального служащего в процессе оказания муниципальных и государственных услуг (функций), оказываемые гражданам и организациям в процессе своей профессиональной деятельности так же указывается (муниципальный служащий в связи с исполнением должностных обязанностей муниципальные и государственные услуги (функции) не оказывает

"__" ______________


                                                                        Приложение № 2
к Порядку разработки и утверждения должностных инструкций муниципальных служащих администрации городского округа город Елец



ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ
МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО С ДОЛЖНОСТНОЙ ИНСТРУКЦИЕЙ
[bookmark: Par607]___________________________________________________
(наименование должности муниципальной службы)
___________________________________________________
(наименование структурного подразделения)

	№ 
п/п
	Ф.И.О. 
(полностью)
	Дата, номер 
распоряжения
о назначении
на должность
	Дата, номер 
распоряжения
об 
освобождении
от должности
	Должность (при временном 
замещении 
должности иным
 лицом)
	Дата 
ознаком-
 ления
	Личная 
подпись

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	























Для младшей группы должностей муниципальной службы .

6._________________________________должен обладать навыками:
(наименование должности муниципальной службы)
1) аналитической работы;
2) составления отчетной документации;
3) документационного обеспечения;
4) ведения делопроизводства;
5) владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией; 
7._________________________________должен обладать умениями: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) ясно излагать свои мысли;
2) эффективного планирования рабочего (служебного) времени;
3) описывать ситуацию, которая должна быть достигнута для реализации управленческих решений; 
4) разрешать конфликты и владеть приемами выстраивания межличностных отношений;
5) помогать в работе и принимать советы коллег по работе;
6) видеть, поддерживать и применять новое, передовое. 
8._________________________________должен обладать способностями: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
2) к непрерывному развитию и образованию, включающими непрерывное развитие профессиональных способностей, повышение уровня квалификации, другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

Для старшей группы должностей муниципальной службы. 

6. _________________________________должен обладать навыками: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) аналитической работы;
2) разработки проектов нормативных правовых актов;
3) составления отчетной документации;
4) документационного обеспечения;
5) ведения делопроизводства;
6) владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией.
7. _________________________________должен обладать умениями: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) ясно излагать свои мысли;
2) описывать ситуацию, которая должна быть достигнута для реализации управленческих решений; 
3) разрешать конфликты и владеть приемами выстраивания межличностных отношений;
4) помогать в работе и принимать советы коллег по работе;
5) видеть, поддерживать и применять все новое, передовое; 
6) разрабатывать план конкретных действий и оперативно реализовать решения;
7) эффективного планирования рабочего времени;
8._______________________________должен обладать способностями: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
2) к непрерывному развитию и образованию, включающими непрерывное развитие профессиональных способностей, повышение уровня квалификации;
3) другими способностями, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

Для специалистов ведущей группы должностей муниципальной службы.

[bookmark: _Hlk195793800]6. ____________________________________должен обладать навыками: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) организации труда, использования современных методов сбора, хранения и обработки информации, применяемой в профессиональной деятельности;
2) планирования, организации и контроля работы;
3) анализа, обобщения информации и предоставления результатов;
5) взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями,
6) владения правилами делового общения;
7) владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией. 
7. ___________________________________ должен обладать умениями: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) подготовки проектов муниципальных правовых актов;
2) владения приемами выстраивания межличностных отношений;
3) эффективного планирования рабочего времени;
4) выполнения поручений непосредственного руководителя;
8. _______________________________должен обладать способностями: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
2) к непрерывному развитию и образованию (развитие профессиональных способностей, повышение уровня квалификации).

Для специалистов главной группы должностей муниципальной службы. 

6. _______________________________должен обладать навыками: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) руководства структурными подразделениями (если есть);
2) планирования, организации и контроля работы;
3) анализа, обобщения информации и предоставления результатов;
4) принятия управленческого решения; 
5) взаимодействия с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;
6) эффективного планирования рабочего (служебного) времени;
7) владения правилами делового общения;
8) владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией; 
7. _______________________________должен обладать умениями: 
(наименование должности муниципальной службы)
1) работать с людьми, убеждать их своим поведением, вести за собой стимулирование достижения результатов;
2) вести деловые переговоры;
3) контролировать и анализировать;
4) подготовки проектов муниципальных правовых актов;
5) владения приемами выстраивания межличностных отношений;
6) эффективного планирования рабочего времени;
7) подчинять тактические цели стратегическим;
8) выполнения поручений непосредственного руководителя;
8. _______________________________должен обладать способностями: 
 (наименование должности муниципальной службы)
1) оперативного реагирования на изменения объективного и субъективного характера;
2) управлять своим поведением в условиях стрессовых ситуациях ;
3) в короткие сроки практически организовывать реализацию соответствующего решения;
4) адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем;
5) к непрерывному развитию и образованию, включающими непрерывное развитие профессиональных способностей, повышение уровня квалификации.
Специалистам главной группы должностей муниципальной службы необходимо знание правовых аспектов и приоритетов государственной политики, знание основ проектного управления, навыков стратегического планирования и управления групповой деятельностью, систематического повышения профессиональных знаний, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.

Для специалистов высшей группы должностей муниципальной службы. 

6. __________________должен обладать профессиональными навыками:
(наименование должности муниципальной службы ) 
1) подбора кадров, умения создать команду и правильно использовать синергетический эффект от командной работы;
2) руководство подчиненными структурными подразделениями; 
3) формулирования целей, задач, связанных с реализацией профессиональных функций;
4) анализа управленческой ситуации и в целом аналитической работы;
5) оперативного принятия и реализации управленческих решений;
6) нормотворческой деятельности;
7) ведения деловых переговоров, владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных; 
8) планирования, организации и контроля работы, а также эффективного планирования рабочего (служебного) времени;
9) приобретения новых знаний, освоения новых технологий и средств управления;
10) взаимодействия с различными группами и институтами власти, общества;
11) анализа, обобщения информации и предоставления результатов;
7. ______________________________должен обладать умениями:
(наименование должности муниципальной службы) 
1) учитывать конституционно-законодательные положения и нормы при решении вопросов теории и практики политического и административного управления;
2) на научной основе организовать свой труд и труд подчиненных, использовать современные методы сбора, хранения и обработки информации, применяемые в профессиональной деятельности;
3) разрабатывать план конкретных действий оперативно принимать и реализовать решения; быть ответственным по отношению к людям; 
4) работать с людьми, убеждать их своим поведением, вести за собой;
5) быть требовательным, энергичным;
6) создавать эффективные взаимоотношения в коллективе;
7) владения конструктивной критикой;
8) подготовки проектов муниципальных правовых актов.
8.______________________________должен обладать способностями:
(наименование должности муниципальной службы) 
1) к непрерывному развитию и образованию (развитие профессиональных способностей, повышение уровня квалификации).
2) осуществлять деятельность по улучшению работы администрации города; 
3) эффективно контактировать с людьми, убеждать их своим поведением, вести за собой, делать четкие и понятные устные сообщения; 
4) к оперативному реагированию на изменения объективного и субъективного характера; 
5) диалога, логического доказательства и убеждения, посредничества, управления конфликтом;
6) управлять своим поведением в условиях стрессовых ситуаций, или стрессоустойчивость, которая рассматривается как волевая, интеллектуальная и эмоциональная сопротивляемость воздействиям окружающей среды; способность в короткие сроки практически организовывать реализацию соответствующего решения.
Специалистам высшей группы должностей муниципальной службы необходимо знание правовых аспектов и приоритетов государственной политики, знание основ проектного управления, навыков стратегического планирования и управления групповой деятельностью, систематического повышения профессиональных знаний, своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов.





































