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PACHIOPSXKEHUE

AZIMUHHCTPALUU MYHULUAIIAJIBHOT O PAIIOHA
«PAUBOPOHCKHI! PAHOH» BEJITOPOJICKON OBJTACTH

24 nexabpst 14 1090-p
No

« » 20"y

06 YTBep:KIeHHH
KBaTH(PUKAMOHHBIX TpeGoBaHMH
K 00mHM H  CHenHaJbHbIM

npodeccHoHaTbHBIM 3HAHAAM
W HABBIKAM  MYHHIMIAJBHBIX
CyKAIMX

B COOTBETCTBHHM C IyHKTOM 3 crarTbi 4 IiIaBbl 2 3aKoHa benroponckoii obmactu
ot 24.09.2007 roza Ne 150 «O6 0cOGEHHOCTSX OpraHU3alii MyHHIIHIIATBHOH CITyKOBI
B benropozackoi o6nacTu», B IensX 06ecreueHns eIHbIX MOAXO0A0B K YCTaHOBICHHUIO
KBaIM(QUKALMOHHEIX TpeOoBaHMi K INPO(ECCHOHANBbHBIM 3HAHUSAM K HaBbIKaM,
HEOOXOZMMBIM JUISl MCIIONHEHMsI JOJKHOCTHBIX OO0S3aHHOCTEH MYHHUMIATBHBIMA
CITyKalMK aIMUHUCTpanuy I'paliBOPOHCKOTO pakioHa:

1. VrBepmuth KBatHUKAUHOHHBIE TpeOOBaHMA K OOIIMM M CIENHATbHBIM
npodecCMOHANbHBIM ~ 3HAHMSAM M HaBbIKaM  (KOMIIETEHIMSM), HEOOXOMMMbIM
JUIS  WCIIONHEHWs] JOJDKHOCTHBIX 00S3aHHOCTEH MyHHIMIATBHBIMU — CIIy)KaLIUMH
anmuamrcTpaumu [ paiiBoporckoro paiiona (IIpuaraercs).

2. YTBepuTh KBaTHUKALHOHHbIE TPeGOBaHMA K NPO(ECCHOHATBHBIM 3HAHUAM
M HaBbIKAM (KOMIMETEHLHMsM) [0 MPEeIMETHOM OOJIACTH JeSTENbHOCTH, He0OXOIMMBIM
QI MCTIONHEHMs JIOJDKHOCTHBIX OOS3aHHOCTEH MYHHILMNATBHBIMU — CITy)XKalUMH
agMUHMCTpauuy [ 'paflBOPOHCKOro  paioHa,  PYKOBOAWTENSMH  CTPYKTYPHBIX
nozipasaenenuii anMuHnCTpanuy paifona (Ipumaraercs).

3. PexoMmeHIOBAaTh aJMHUHHCTPALMSIM TOPOJCKOTO M CENbCKHX MOCENEeHHH
pa3paboTaTh aHAJIOTMYHbIE HOPMATHBHBIE IIPABOBBIE AKTHI.

4. KOHTpOITb 33 HCIIOJIHEHHEM PACTIOPSHKEHHUs BO3JIOMKUTh HA 3aMECTHTEJIS TIIaBbl
aJMHHUCTpPAlMM palioHa — pPYKOBOIMTENs annapara [IJaBbl aJMHHUCTpaLHUH
A.A. bisiieHko.

L SRS

I'iapa aAMHHHCTP: A. Bepsyn

TN





	
	УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Грайворонского района

от «24» декабря 2014г. №1090-р


КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

к общим и специальным профессиональным знаниям и навыкам (компетенциям), необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими администрации Грайворонского района
	№ п/п
	Должность
	Группа должностей
	Перечень специальностей, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	Знание законодательства по предметной области деятельности
	Специальные знания и умения по предметной области деятельности

	1
	Начальник мобилизационного отдела 
	Главная 
	Военные специальности, организация и управление мобилизационной подготовкой экономики, юриспруденция, право и организация социального обеспечения, психология, связи с общественностью, менеджмент организации
	- основы законодательства  

о местном самоуправлении;

- основы трудового права;

- основы охраны труда 
и пожарной безопасности;

-основы законодательства 
о противодействии коррупции;

- основы делопроизводства;

- основы электронного документооборота;

-  основы законодательства 
об обороне;

- основы законодательства 
о военной службе и военном положении;

- основы законодательства 
в области мобилизационной подготовки и мобилизации;

- основы законодательства 
о защите государственной тайны
	- знание правил делового общения;

- навык организации деятельности руководителя;

- навыки подготовки текстов, статей, выступлений, докладов, интервью;
- навык работы с секретными документами;

- навыки в области защиты государственной тайны и конфиденциальной  информации;

- навыки в области секретного делопроизводства;

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством в области мобилизационной подготовки и мобилизации;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;

- знание основ делового этикета; 
- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления  служебной деятельности;

- навыки составления  делового письма;

- навыки организации мероприятий по мобилизационной подготовке, разработки методических рекомендаций органам местного самоуправления района по переводу их на работу в условиях военного времени;
- навыки сбора и обобщения информации  по направлению осуществления  служебной деятельности;

-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».


	2
	Главный специалист мобилизационного отдела 
	Ведущая
	Военные специальности, юриспруденция, безопасность жизнедеятельности, защита в чрезвычайных ситуациях, пожарная безопасность
	- основы законодательства о местном самоуправлении;

-  основы законодательства о порядке работы с обращениями граждан;

- основы трудового права;

- основы охраны труда и пожарной безопасности;

- основы законодательства о противодействии коррупции;

- основы законодательства по обеспечению безопасности государства
	- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навыки подготовки текстов, статей, выступлений, докладов, интервью;

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством в области мобилизационной подготовки и мобилизации;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;

- знание основ делового этикета; 
- навыки нормотворчества; 
- - навыки составления  делового письма;

- навыки сбора и обобщения информации  по направлению осуществления  служебной деятельности;

-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».

	3
	Заместитель главы администрации района – 

секретарь 

Совета безопасности 
	Высшая
	Юриспруденция, безопасность жизнедеятельности, защита в чрезвычайных ситуациях, пожарная безопасность
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
-знание форм и методов работы со средствами массовой информации; 

-знание основ экономики и организации труда, передового опыта в установленной сфере деятельности; 

-методов управления коллективом;

-основ этики и правил делового этикета, делового общения; 

-знание правил внутреннего трудового распорядка, правил охраны труда и противопожарной безопасности, порядка работы со служебной информацией;

- основы законодательства о противодействии коррупции;

- основы законодательство о противодействии терроризму;

- основы законодательства  о правоохранительной системе;

- основы законодательства по обеспечению  личной, имущественной и общественной безопасности; 

- основы законодательства о миграционной политике; 

- основы законодательство о противодействии незаконному обороту наркотических средств и психотропных веществ;

- знание  основ нормативно правовых актов по вопросам профилактики правонарушений и безопасности дорожного движения;

- основы законодательства о государственной символике;

-основы делопроизводства;

-основы электронного документооборота;

- основы законодательства о защите государственной тайны.
	- владение навыками руководящей работы, оперативного принятия и реализации управленческих решений, квалифицированного планирования работы;
- владение навыками контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений; 

- адаптация к новой ситуации и принятие новых подходов в решении поставленных задач; 

- систематизация и структурирование информации, работа с различными источниками информации; 

- ведение деловых переговоров, публичных выступлений; 

- владение приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, стимулирования достижения результатов; 

- грамотный учет мнения коллег, делегирование полномочий подчиненным; 

- организация работы по эффективному взаимодействию с представителями государственных органов и органов местного самоуправления; 

- сотрудничество с коллегами и подчиненными; владение компьютерной техникой, а также необходимым программным обеспечением; 

- систематическое повышение своей квалификации
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».

	4
	Начальник отдела безопасности ГО и ЧС Совета безопасности
	Главная
	Государственное и муниципальное управление, управление персоналом, юриспруденция, безопасность жизнедеятельности, защита в чрезвычайных ситуациях, пожарная безопасность
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- основы законодательства о порядке работы с обращениями граждан;

- основы трудового права;

- основы охраны труда и пожарной безопасности;

- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;

- основы законодательства о противодействии коррупции;

- основы законодательства о противодействии терроризму и экстремизму;

- основы законодательства по обеспечению личной, имущественной и общественной безопасности; 

- основы законодательства о противодействии незаконному обороту наркотических средств и психотропных веществ; 

- знание основ нормативно- правовых актов по вопросам профилактики правонарушений и обеспечению безопасности дорожного движения;

- основы делопроизводства;

- основы электронного документооборота;

- знание основ  миграционного законодательства
	- навык разработки и реализации программ,  проектов;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навыки подготовки текстов, статей, выступлений, докладов, интервью;

- навык работы с секретными документами;

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;

- знание порядка работы комиссий, согласно компетенции;

- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;

- знание основ делового этикета;
- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления служебной деятельности;

- навыки составления делового письма;

- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».

	5
	Главный специалист отдела безопасности ГО и ЧС
	Ведущая
	Государственное и муниципальное управление, управление персоналом, юриспруденция, безопасность жизнедеятельности, защита в чрезвычайных ситуациях, пожарная безопасность
	- основы законодательства о местном самоуправлении;

- основы законодательства о порядке работы с обращениями граждан;

- основы трудового права;

- основы охраны труда и пожарной безопасности;

- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;

- основы законодательства о противодействии коррупции;

-основы законодательства о противодействии терроризму и экстремизму;

- основы законодательства по обеспечению  личной, имущественной и общественной безопасности; 

- основы делопроизводства;

- основы электронного документооборота.
	- навык разработки и реализации программ, проектов;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навыки подготовки текстов, статей, выступлений, докладов;

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;

- знание порядка работы комиссий, согласно компетенции;

- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;

- знание основ делового этикета;   


- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления служебной деятельности;

- навыки составления делового письма;
-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».


	6
	Главный специалист отдела по организации работы администра-тивной комиссии
	Ведущая
	Юриспруденция, государственное и муниципальное управление, безопасность жизнедеятельности, защита в чрезвычайных ситуациях
	- основы законодательства о местном самоуправлении;

- основы законодательства о порядке работы с обращениями граждан;

- основы трудового права;

- основы охраны труда и пожарной безопасности;

- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;

- основы законодательства об административной практике  по Закону Белгородской области №35 от 04.07.2002 года «Об административных   правонарушениях на территории Белгородской области»;

- основы делопроизводства;

- основы электронного документооборота.
	- навык разработки и реализации программ, проектов;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навыки подготовки текстов, статей, выступлений, докладов;

- навыки подготовки специальной аналитической, метод. информации по вопросам деятельности;

- знание порядка работы комиссий, создаваемых  согласно компетенции;

- навык рассмотрения обращений и жалоб гр-н;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;

- знание основ делового этикета;   


- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления служебной деятельности; 

- навыки составления делового письма;

-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».

	7
	Начальник отдела  -председатель комиссии по делам несовершеннолетних и защите  их прав
	Главная
	Юриспруденция, педагогика и психология, социальная педагогика, социально-правовая поддержка населения, социально-педагогическая работа с молодежью, организация работы с молодежью, управление учебно-воспитательным процессом, социология.
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о правах ребенка;
- законодательство о защите прав несовершеннолетних;
- основы законодательства о защите прав человека и основных свобод;
- семейное законодательство;
- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основы трудового права

- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о противодействии коррупции;
- основы уголовного права

- основы административного права;
- основы судопроизводства и процессуального законодательства; 

- основы делопроизводства;
- основы электронного документооборота;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов. 
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности; 

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навыки работы с детьми или правозащитной деятельности;
- навыки подготовки текстов, статей, выступлений, докладов, интервью;
- навык взаимодействия с учреждениями уголовно-исполнительной системы;  
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;  

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе; 

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание основ делового этикета;   


- навыки составления  делового письма;
- навыки сбора и обобщения информации  по направлению осуществления  служебной деятельности.

	8
	Начальник управления экономического развития района
	Высшая
	Экономика и управление на предприятии, мировая экономика, национальная экономика, экономика труда, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

 - законодательство об инвестиционной деятельности;
- законодательство об инновационной политике и инновационной деятельности;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления, в сфере стратегического планирования и прогнозирования социально-экономического развития;
- законодательство о кредитных кооперативах;
- законодательство в области поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, туристической деятельности;
- законодательство о лицензировании отдельных видов деятельности;
- законодательство в области поддержки и развития малого предпринимательства;
- знание основ правового регулирования торговой деятельности, качества и безопасности пищевых продуктов, товаров и услуг на потребительском рынке, производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;
- законодательство о защите прав потребителей;
- основы трудового права;
- законодательство по противодействию коррупции;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан .
	- навыки работы в системы ПУВС РИАС «Электронное правительство»

- навыки реализации государственных программ, концепций, стратегий, прогнозов социально-экономического развития

- знание основных положений об оценке эффективности деятельности органов исполнительной власти области и органов местного самоуправления

- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан

- знание Стратегии социально-экономического развития района на период до 2025 года

- знание порядка разработки стратегий, концепций, программ, прогнозов социально-экономического развития области на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективы

- знание механизма внедрения Инвестиционного стандарта и его мониторинга

- знание сферы промышленного производства;
- навыки работы с предприятиями, осуществляющими в обрабатывающих отраслях промышленности;
- навыки работы с различными субъектами предпринимательства;
- знание системы государственной поддержки малого и среднего предпринимательства, комплексного развития приоритетных направлений предпринимательской деятельности, стимулирования привлечения инвестиций в сферу малого и среднего предпринимательства, туризма;
- навыки проведения анализа финансовых, экономических, социальных и иных показателей развития малого и среднего предпринимательства;
- навыки разработки краткосрочных, среднесрочных и долгосрочных прогнозов социально-экономического развития района;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих.


	9
	Начальник отдела экономического анализа и развития потребительского рынка
	Главная
	Экономика и управление на предприятии; экономика и организация, планирование народного хозяйства; менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
 - законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан; 

- законодательство об инвестиционной деятельности;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в сфере стратегического планирования и прогнозирования социально-экономического развития;
 - законодательство о кредитных кооперативах;
- основные положения законодательства в области поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, туристической деятельности;
- законодательство о лицензировании отдельных видов деятельности;
- основные положения законодательства в области поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, туристической деятельности;
- знание основ правового регулирования торговой деятельности, качества и безопасности пищевых продуктов, товаров и услуг на потребительском рынке, производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;
- законодательство о защите прав потребителей.
	- навыки работы в системы   ПУВП РИАС «Электронное правительство»;
- навыки подготовки проектной документации;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности предприятий;
- навыки организации подготовки проведения совещаний, семинаров;
- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, статей по вопросам деятельности;
- навыки сбора, мониторинга, анализа и прогнозирования основных экономических и социальных показателей;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навыки подготовки и реализации долгосрочных целевых программ (по сферам деятельности);
- знание Стратегии социально-экономического развития района на период до 2025 года;
- знание порядка разработки стратегий, концепций, программ, прогнозов социально-экономического развития района на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективы;
- навыки реализации государственных программ, концепций, стратегий, прогнозов социально-экономического развития района;
- знание механизма внедрения Инвестиционного стандарта и его мониторинга;
- знание сферы промышленного производства;
- навыки работы с предприятиями, осуществляющими свою деятельность в обрабатывающих отраслях промышленности;
- навыки работы с различными субъектами предпринимательства;
- навыки разработки краткосрочных, среднесрочных и долгосрочных прогнозов социально-экономического развития района;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих.

	10
	Заместитель начальника отдела экономического анализа и развития потребительского рынка
	Главная
	Экономика и управление на предприятии, экономика и организация, планирование народного хозяйства, товароведение и экспертиза товаров, технология продуктов общественного питания, коммерция (торговое дело)
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
 - законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан; 

- законодательство об инвестиционной деятельности;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в сфере стратегического планирования и прогнозирования социально-экономического развития;
- законодательство о кредитных кооперативах;
- законодательство о лицензировании отдельных видов деятельности;
- основные положения законодательства в области поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, туристической деятельности;
- знание основ правового регулирования торговой деятельности, качества и безопасности пищевых продуктов, товаров и услуг на потребительском рынке, производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;
- законодательство о защите прав потребителей.
	- навыки работы в системы ПУВП РИАС «Электронное правительство»;
- навыки подготовки проектной документации;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык организации подготовки проведения совещаний, семинаров;
- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, статей по вопросам деятельности;
- навыки сбора, мониторинга, анализа и прогнозирования основных экономических и социальных показателей;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навыки подготовки и реализации долгосрочных целевых программ (по сферам деятельности);
- навыки работы с базами данных, сбора и систематизации актуальной информации по вопросам деятельности; 

- навыки нормотворческой деятельности;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих; 

- знание основных положений Стратегии социально-экономического развития района на период до 2025 года;
- знание порядка разработки стратегий, концепций, программ, прогнозов социально-экономического развития района;
- навыки работы с различными субъектами предпринимательства;
- знание системы государственной поддержки малого и среднего предпринимательства, комплексного развития приоритетных направлений предпринимательской деятельности, стимулирования привлечения инвестиций в сферу малого и среднего предпринимательства;
- навыки проведения анализа финансовых, экономических, социальных и иных показателей развития малого и среднего предпринимательства;
- участие в разработке краткосрочных, среднесрочных и долгосрочных прогнозов социально-экономического развития района в сфере предпринимательства;
- знание приоритетных направлений развития потребительского рынка;
- знание методики проведения потребительской экспертизы товаров и услуг, методики категорирования предприятий бытового обслуживания и классификации предприятий общественного питания;
- знание основ товароведения;
- знание требований к организации торговой деятельности, оказанию услуг (бытовых и общественного питания);
- знание санитарно-эпидемиологических требований к организациям общественного питания, изготовлению и оборотоспособности в них пищевых продуктов и продовольственного сырья.
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	Главный специалист отдела экономического анализа и развития потребительского рынка
	Ведущая
	Экономика и управление на предприятии, экономика и организация, планирование народного хозяйства, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
 - законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан; 

- законодательство об инвестиционной деятельности;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в сфере стратегического планирования и прогнозирования социально-экономического развития;
 - законодательство о кредитных кооперативах;
- основные положения законодательства в области поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, туристической деятельности;
- законодательство о лицензировании отдельных видов деятельности;
- основные положения законодательства в области поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, туристической деятельности;
- знание основ правового регулирования торговой деятельности, качества и безопасности пищевых продуктов, товаров и услуг на потребительском рынке, производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;
- законодательство о защите прав потребителей.
	- навыки работы в системы ПУВП РИАС «Электронное правительство»;
- навыки подготовки проектной документации;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности предприятий;
- навык организации подготовки проведения совещаний, семинаров;
- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, статей по вопросам деятельности;
- навыки сбора, мониторинга, анализа и прогнозирования основных экономических и социальных показателей;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навыки подготовки и реализации долгосрочных целевых программ (по сферам деятельности);
- знание Стратегии социально-экономического развития района на период до 2025 года;
- навыки реализации государственных программ, концепций, стратегий, прогнозов социально-экономического развития района;
- знание механизма внедрения Инвестиционного стандарта и его мониторинга;
- знание сферы промышленного производства;
- навыки работы с предприятиями, осуществляющими в обрабатывающих отраслях промышленности;
- навыки работы с различными субъектами предпринимательства.


	12
	Главный специалист отдела экономического анализа и развития потребительского рынка
	Ведущая
	Экономика и управление на предприятии, экономика и организация, планирование народного хозяйства, товароведение и экспертиза товаров, технология продуктов общественного питания, коммерция (торговое дело)
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
 - законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан; 

- законодательство об инвестиционной деятельности;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в сфере стратегического планирования и прогнозирования социально-экономического развития;
 - законодательство о кредитных кооперативах;
- основные положения законодательства в области поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, туристической деятельности;
- законодательство о лицензировании отдельных видов деятельности;
- знание основ правового регулирования торговой деятельности, качества и безопасности пищевых продуктов, товаров и услуг на потребительском рынке, производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;
- законодательство о защите прав потребителей.
	- навыки работы в системы ПУВП РИАС «Электронное правительство»;
- навыки подготовки проектной документации;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык организации подготовки проведения совещаний, семинаров;
- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, статей по вопросам деятельности;
- навыки сбора, мониторинга, анализа и прогнозирования основных экономических и социальных показателей;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навыки подготовки и реализации долгосрочных целевых программ (по сферам деятельности);
- навыки работы с базами данных, сбора и систематизации актуальной информации по вопросам деятельности; 

- навыки нормотворческой деятельности;
- знание основных положений Стратегии социально-экономического развития района на период до 2025 года;
- знание порядка разработки стратегий, концепций, программ, прогнозов социально-экономического развития района;
- навыки работы с различными субъектами предпринимательства;
- навыки проведения анализа финансовых, экономических, социальных и иных показателей развития малого и среднего предпринимательства;
- участие в разработке краткосрочных, среднесрочных и долгосрочных прогнозов социально-экономического развития района в сфере предпринимательства; 

- знание приоритетных направлений развития потребительского рынка;
- знание методики проведения потребительской экспертизы товаров и услуг, методики категорирования предприятий бытового обслуживания и классификации предприятий общественного питания;
- знание основ товароведения;
- знание требований к организации торговой деятельности, оказанию услуг (бытовых и общественного питания);
- знание санитарно-эпидемиологических требований к организациям общественного питания, изготовлению и оборотоспособности в них пищевых продуктов и продовольственного сырья.

	13
	Главный специалист отдела экономического анализа и развития потребительского рынка
	Ведущая
	Экономика и управление на предприятии, экономика и организация, планирование народного хозяйства, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
 - законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан; 

- законодательство об инвестиционной деятельности;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в сфере стратегического планирования и прогнозирования социально-экономического развития;
 - законодательство о кредитных кооперативах;
- основные положения законодательства в области поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, туристической деятельности;
- законодательство о лицензировании отдельных видов деятельности;
- основные положения законодательства в области поддержки и развития малого и среднего предпринимательства, туристической деятельности;
- знание основ правового регулирования торговой деятельности, качества и безопасности пищевых продуктов, товаров и услуг на потребительском рынке, производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции;
- законодательство о защите прав потребителей.
	- навыки работы в системы ПУВП РИАС «Электронное правительство»;
- навыки подготовки проектной документации;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности предприятий;
- навык организации подготовки проведения совещаний, семинаров;
- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, статей по вопросам деятельности;
- навыки сбора, мониторинга, анализа и прогнозирования основных экономических и социальных показателей;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навыки подготовки и реализации долгосрочных целевых программ (по сферам деятельности);
- знание Стратегии социально-экономического развития района на период до 2025 года;
- навыки реализации государственных программ, концепций, стратегий, прогнозов социально-экономического развития района;
- знание механизма внедрения Инвестиционного стандарта и его мониторинга;
- знание сферы промышленного производства;
- навыки работы с предприятиями, осуществляющими в обрабатывающих отраслях промышленности;
- навыки работы с различными субъектами предпринимательства.


	14
	Заместитель начальника управления – начальник отдела развития туризма управления экономического развития  района администрации района
	Высшая
	Экономика и управление на предприятии,

менеджмент организации, 

туризм, организация и управление туристским бизнесом, социально-культурная деятельность.
	-Конституция Российской Федерации;

- федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации;

- Устав Белгородской области;

- Устав Грайворонского района;

- областные законы и иные нормативные правовые акты Белгородской области;

- муниципальные нормативные правовые акты; 

- основы организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка администрации района;

- основы делопроизводства;

- порядок работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну;

- законодательство о противодействии коррупции;

- законодательство в области туризма.
	- знание стратегии социально-экономического развития района на период до 2025 года;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации;

- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;

- навыки подготовки и реализации долгосрочных целевых программ (по сферам деятельности);

- знание порядка разработки стратегий, концепций, программ, прогнозов социально-экономического развития района на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективу;

- знание основных направлений реализации государственной политики в сфере туризма;

- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;

- навыки работы с различными субъектами предпринимательства;

- навыки подготовки проектной документации;

- навыки организации и проведения выставок-продаж, ярмарок, фестивалей и праздников, а также мастер - классов, семинаров, конференций;

- знание правил и порядка категоризации гостевых домов;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих.

	15
	Заместитель начальника отдела развития туризма управления экономического развития администрации района
	Главная
	Менеджмент организации, 

туризм, организация и управление туристским бизнесом, социально-культурная деятельность.
	-Конституция Российской Федерации;

- федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации;

- Устав Белгородской области;

- Устав Грайворонского района;

- областные законы и иные нормативные правовые акты Белгородской области;

- муниципальные нормативные правовые акты; 

- основы организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка администрации района;

- основы делопроизводства;

- порядок работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну;

- законодательство о противодействии коррупции;

- законодательство в области туризма.
	- знание стратегии социально-экономического развития района на период до 2025 года;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации;

- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;

- навыки подготовки и реализации долгосрочных целевых программ (по сферам деятельности);

- знание порядка разработки стратегий, концепций, программ, прогнозов социально-экономического развития района на краткосрочную, среднесрочную и долгосрочную перспективу;

- знание основных направлений реализации государственной политики в сфере туризма;

- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;

- навыки работы с различными субъектами предпринимательства;

- навыки подготовки проектной документации;

- навыки организации и проведения выставок-продаж, ярмарок, фестивалей и праздников, а также мастер - классов, семинаров, конференций;

- знание правил и порядка категоризации гостевых домов;

- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих.


	16
	Главный специалист отдела развития туризма управления экономического развития района
	Ведущая
	Менеджмент организации, 

туризм, организация и управление туристским бизнесом, социально-культурная деятельность.
	-Конституция Российской Федерации;

- федеральные законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации;

- Устав Белгородской области;

- Устав Грайворонского района;

- областные законы и иные нормативные правовые акты Белгородской области;

- муниципальные нормативные правовые акты; 

- основы организации труда;

- порядок и условия прохождения муниципальной службы;

- нормы делового общения;

- правила внутреннего трудового распорядка администрации района;

- основы делопроизводства;

- порядок работы с информацией, составляющей государственную и служебную тайну;

- законодательство о противодействии коррупции;

- законодательство в области туризма.
	- знание стратегии социально-экономического развития района на период до 2025 года;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации;

- знание основных направлений реализации государственной политики в сфере туризма;

- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;

- навыки работы с различными субъектами предпринимательства;

- навыки подготовки проектной документации;

- навыки организации и проведения выставок-продаж, ярмарок, фестивалей и праздников, а также мастер - классов, семинаров, конференций;

- знание правил и порядка категоризации гостевых домов.

	17
	Начальник отдела муниципальной собственности и земельных ресурсов
	Главная
	Экономика и управление на предприятии, экономика и организация, планирование народного хозяйства, юриспруденция, экспертиза и управление недвижимостью, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- гражданское законодательство;
- земельное законодательство;
- законодательство о приватизации;
- законодательство о государственных и муниципальных унитарных предприятиях;
 - законодательство об автономных учреждениях;
- законодательство об акционерных обществах, об обществах с ограниченной ответственностью;
- законодательство об обороте земель сельскохозяйственного назначения;
- законодательство о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство об организации предоставления государственных и муниципальных услуг; 

- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о противодействии коррупции;
- основы законодательства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- основы законодательства о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
- основные положения нормативных правовых актов по вопросам проектного управления;
- основы делопроизводства;
- основы электронного документооборота;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- основы охраны труда и пожарной безопасности.
	- знание основных направлений в сфере имущественных и земельных отношений на территории Грайворонского района; 

- навыки подготовки проектов нормативных правовых актов;
- навыки подготовки проектов распорядительных актов по вопросам управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности района;
- знание порядка ведения реестра муниципальной собственности района;
- знание порядка и навыки оформления договоров купли-продажи, аренды и иных договоров в отношении недвижимого и движимого имущества;
- знание порядка и навыки оформления договоров купли-продажи, аренды, безвозмездного (срочного) пользования в отношении земельных участков;
- навыки оформления аукционной (конкурсной) документации на право заключения договоров аренды и иных договоров в отношении муниципального имущества;
- знание порядка государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним и порядка кадастрового учета объектов недвижимости;
- навыки подготовки документов, необходимых для осуществления государственной регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним, государственного кадастрового учета объектов недвижимости;  
- знание порядка проведения проверок использования муниципального имущества района, навыки оформления актов проверок использования муниципального имущества района;
- навыки рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- знание порядка и навыки администрирования доходов районного бюджета от использования и продажи имущества;
 - навыки экспертизы документов, обосновывающих перевод земель или земельных участков из одной категории в другую, и подготовки распорядительных актов о переводе или земельных участков из одной категории в другую;
 - навыки подготовки документации для размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
- навыки работы с кадастровой, градостроительной документацией на земельные участки ;
 - навыки работы с технической, кадастровой документацией на объекты недвижимости;
 - навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
 - навыки современных информационно-коммуникационных технологий; 

 - знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих района;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- знание основ делового этикета;
 - знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

 - навыки ведения делопроизводства.

	18
	Заместитель начальника отдела муниципальной собственности и земельных ресурсов
	Главная
	Экономика и управление на предприятии, экономика и организация, планирование народного хозяйства, юриспруденция, экспертиза и управление недвижимостью, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- гражданское законодательство;
- земельное законодательство;
- законодательство о приватизации;
- законодательство о государственных и муниципальных унитарных предприятиях;
 - законодательство об автономных учреждениях ;
- законодательство об акционерных обществах, об обществах с ограниченной ответственностью;
- законодательство об обороте земель сельскохозяйственного назначения;
- законодательство о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство об организации предоставления государственных и муниципальных услуг ;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о противодействии коррупции;
- основы законодательства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- основы законодательства о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
- основные положения нормативных правовых актов по вопросам проектного управления;
- основы делопроизводства;
- основы электронного документооборота;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- основы охраны труда и пожарной безопасности.
	- знание основных направлений в сфере имущественных и земельных отношений на территории Грайворонского района 

- навыки подготовки проектов нормативных правовых актов

- навыки подготовки проектов распорядительных актов по вопросам управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности района

- знание порядка ведения реестра муниципальной собственности района

- знание порядка и навыки оформления договоров купли-продажи, аренды и иных договоров в отношении недвижимого и движимого имущества
- знание порядка и навыки оформления договоров купли-продажи, аренды, безвозмездного (срочного) пользования  в отношении земельных участков
- навыки оформления аукционной (конкурсной) документации на право заключения договоров аренды и иных договоров в отношении муниципального имущества

- знание порядка государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним и порядка кадастрового учета объектов недвижимости

- навыки подготовки документов, необходимых для осуществления государственной регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним, государственного кадастрового учета объектов недвижимости  
- знание порядка проведения проверок использования муниципального имущества района, навыки оформления актов проверок использования муниципального имущества района;
- навыки рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- знание порядка и навыки администрирования доходов районного бюджета от использования и продажи имущества;
 - навыки экспертизы документов, обосновывающих перевод земель или земельных участков из одной категории в другую, и подготовки распорядительных актов о переводе или земельных участков из одной категории в другую;
 - навыки подготовки документации для размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
- навыки работы с кадастровой, градостроительной документацией на земельные участки;
 - навыки работы с технической, кадастровой документацией на объекты недвижимости;
 - навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
 - навыки современных информационно-коммуникационных технологий; 

 - знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих района;
- знание основ делового этикета ;  

 - знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

 - навыки ведения делопроизводства. 

	19
	Главный специалист отдела муниципальной собственности и земельных ресурсов
	Ведущая
	Экономика и управление на предприятии, экономика и организация, планирование народного хозяйства, юриспруденция, экспертиза и управление недвижимостью, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- гражданское законодательство;
- земельное законодательство;
- законодательство о приватизации;
- законодательство о государственных и муниципальных унитарных предприятиях;
 - законодательство об автономных учреждениях; 

- законодательство об акционерных обществах, об обществах с ограниченной ответственностью;
- законодательство об обороте земель сельскохозяйственного назначения;
- законодательство о переводе земель или земельных участков из одной категории в другую;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство об организации предоставления государственных и муниципальных услуг ;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о противодействии коррупции;
- основы законодательства о государственной регистрации прав на недвижимое имущество и сделок с ним;
- основы законодательства о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
- основные положения нормативных правовых актов по вопросам проектного управления;
- основы делопроизводства;
- основы электронного документооборота;
- основы охраны труда и пожарной безопасности.
	- знание основных направлений в сфере имущественных и земельных отношений на территории Грайворонского района; 

- навыки подготовки проектов нормативных правовых актов;
- навыки подготовки проектов распорядительных актов по вопросам управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности района;
- знание порядка ведения реестра муниципальной собственности района;
- знание порядка и навыки оформления договоров купли-продажи, аренды и иных договоров в отношении недвижимого и движимого имущества;
- знание порядка и навыки оформления договоров купли-продажи, аренды, безвозмездного (срочного) пользования  в отношении земельных участков;
- навыки подготовки документов, необходимых для осуществления государственной регистрации права на недвижимое имущество и сделок с ним, государственного кадастрового учета объектов недвижимости;
- знание порядка проведения проверок использования муниципального имущества района, навыки оформления актов проверок использования муниципального имущества района;
- навыки рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- навыки подготовки документации для размещения заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд;
- навыки работы с кадастровой, градостроительной документацией на земельные участки;
 - навыки работы с технической, кадастровой документацией на объекты недвижимости;
 - навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
 - навыки современных  информационно-коммуникационных технологий; 

 - знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе  и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих района;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности; 

 - знание основ делового этикета;   

 - знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

 - навыки ведения делопроизводства. 

	20
	Заместитель главы администрации района -  руководитель аппарата главы администрации 
	Высшая
	Государственное и муниципальное управление, юриспруденция, управление персоналом педагогика, социология, социально-культурная деятельность, политология, связи с общественностью, менеджмент организации
	- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о наградной деятельности;
- законодательство о противодействии коррупции;
- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство об общих принципах организации органов местного самоуправления;
- основы законодательства о государственной символике;
- законодательство об информационных технологиях;
- знание основ развития информационного общества в РФ и формирования электронного правительства;
- основы делопроизводства;
- основы электронного документооборота- стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- основы охраны труда и пожарной безопасности.
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности; 

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навык организации проведения приема граждан;
- навыки подготовки текстов, статей, выступлений, докладов, интервью;
- навык работы с секретными документами; 

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;  

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе; 

- навык работы с наградными документами; 

- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- навык организации работы по эффективному взаимодействию с органами местного самоуправления района;
- знание основ протокольно-организационных аспектов проведения мероприятий;   


- знание основ делового этикета;   

- навыки в области информационно-технического обеспечения;
- навыки в области обеспечения информационной безопасности ;
- навыки нормотворчества;    
- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления служебной деятельности; 

- навыки составления делового письма;
- навык оценки эффективности деятельности органов местного самоуправления района;
- навык ведения делопроизводства в органах местного самоуправления района;
- навыки осуществления хозяйственной деятельности;
- навыки сбора и обобщения информации по направлению осуществления  служебной деятельности.


	21
	Начальник управления организационно–контрольной,  информационно-аналитической работы
	Высшая
	Государственное и муниципальное управление, юриспруденция, педагогика, документоведение и документационное обеспечение управления, социология, социально-культурная деятельность, политология, психология, управление персоналом, связи с общественностью, менеджмент организации.
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- основы законодательства о государственной символике;
- законодательство об информационных технологиях;
- знание основ развития информационного общества в РФ и формирования электронного правительства;
- основы делопроизводства;
- знание норм делового общения;
- основы электронного документооборота;
-  стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- знание иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности, в рамках должностной инструкции. 
	- умение принимать управленческие решения, планирования;

- координирования, осуществление контроля и организационной работы;

- организация и проведение совещаний, заседаний и других форм коллективного обсуждения;

- владение современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»;

- составление документов делового, аналитического, нормативного и справочно-информационного характера;

- ведение деловых переговоров, публичных выступлений, взаимодействие со средствами массовой информации;

- навык организации работы по эффективному взаимодействию с органами местного самоуправления района;
- знание основ протокольно-организационных аспектов в деятельности органов местного самоуправления района;

 - навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;

- навыки подготовки текстов, статей,    докладов;  

- умение разрешать конфликты;

- управление персоналом и формирование эффективного взаимодействия в коллективе;

- навыки делового и профессионального общения. 
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	Начальник организационно –контрольного и информационно-аналитического отдела
	Главная
	Государственное и муниципальное управление, юриспруденция, педагогика, документоведение и документационное обеспечение управления, социология, социально-культурная деятельность, политология, психология, управление персоналом, связи с общественностью, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- основы законодательства о государственной символике;
- законодательство об информационных технологиях;
- знание основ развития информационного общества в РФ и формирования электронного правительства;
- основы делопроизводства;
- основы архивного дела;
- основы электронного документооборота;
-  стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- основы охраны труда и пожарной безопасности.
	- навык организации деятельности руководителя;
- знание основ делового этикета;   


- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навыки составления  делового письма;
- навыки ведения делопроизводства  в органах местного самоуправления района;
- навыки работы в системе ПУВС РИАС «Электронное правительство»; 

- навык организации работы по эффективному взаимодействию с органами местного самоуправления района;
- знание основ протокольно-организационных аспектов в деятельности органов местного самоуправления района;    

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- навыки подготовки текстов, статей,  докладов;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления  служебной деятельности; 

- навыки сбора и обобщения информации  по направлению осуществления  служебной деятельности;
- знания и навыки работы по оценке эффективности деятельности органов местного самоуправления;
- основы знаний в проектной деятельности;
- знание и умение проводить социологические опросы граждан с целью изучения общественного мнения населения, подготавливать аналитические материалы по их результатам; 

- умение анализировать российские, областные и местные СМИ;
- навыки в организации и проведении  официальных, торжественных  мероприятий на территории  района; 

- знание основ  взаимодействия с общественными организациями района;
- навыки в сфере информационного сопровождения и наполнения официальных сайтов органов местного самоуправления;
- знания порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.  
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	Заместитель начальника организационно –контрольного и информационно-аналитического отдела
	Главная
	Государственное и муниципальное управление, Информационные системы и технологии, Прикладная информатика,  Программное обеспечение вычислительной техники и автоматизированных систем.
	- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство об информационных технологиях;
- законодательство о защите информации;
- знание основ развития информационного общества в РФ и формирования электронного правительства;
- основы делопроизводства;
- основы архивного дела;
- основы электронного документооборота;
-  стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- основы охраны труда и пожарной безопасности.
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности; 

- навык организации деятельности руководителя;
- навыки подготовки   текстов, статей,    выступлений,    докладов, интервью;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;  

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе; 

- навыки в области  защиты государственной тайны и защиты информации;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навык организации работы по эффективному взаимодействию с органами местного самоуправления района;
- знание основ делового этикета ;  


- навыки в области информационно-технического обеспечении;я

- навыки в области обеспечения информационной безопасности; 

- навыки нормотворчества  ;  
- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления  служебной деятельности; 

- навыки составления  делового письма;
- навык ведения делопроизводства  в органах местного самоуправления района;
- навыки сбора и обобщения информации  по направлению осуществления  служебной деятельности.

	24
	Главный специалист организационно-контрольного и информационно-аналитического отдела
	Ведущая
	Юриспруденция, управление персоналом, менеджмент организации, государственное и муниципальное  управление, документоведение и документационное обеспечение управления, психология, педагогика, социология, социально-культурная деятельность
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о местном самоуправлении;

- законодательство о муниципальной службе;

- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;

- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;

- основы законодательства о государственной символике;

- законодательство об информационных технологиях;

- знание основ развития информационного общества в РФ и формирования электронного правительства;

- основы делопроизводства;

- основы архивного дела;

- основы электронного документооборота;

-  стандарты системы документации, требований к оформлению документов;

- основы охраны труда и пожарной безопасности.
	- навык реализации управленческих решений;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навыки подготовки   текстов, статей,    выступлений,    докладов;

- навыки анализа и прогнозирования деятельности в порученной сфере;

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;

- навыки контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- знание основ протокольно-организационных аспектов проведения мероприятий;  


- знание основ делового этикета;  


- навыки в области информационно-технического обеспечения;

- навыки составления  делового письма;

- навык ведения делопроизводства  в органах местного самоуправления района;

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

- предоставления интересов сельских поселений и городского поселения «Город Грайворон» во взаимоотношениях с органами муниципальной власти;

- контроль за мероприятиями по проведению «Декады территории»;

- навыки ведения учета и анализа результатов исполнения документов; 

- навыки сбора, систематизации и анализа информации;

- контроль выполнения поручений, наказов Губернатора, Правительства области.


	25
	Главный специалист организационно –контрольного и информационно-аналитического отдела
	Ведущая
	Юриспруденция, управление персоналом, менеджмент организации, государственное и муниципальное  управление, документоведение и документационное обеспечение управления, психология, педагогика, социология, социально-культурная деятельность
	- законодательство о местном самоуправлении;

- законодательство о муниципальной службе;

- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;

- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;

- основы законодательства о государственной символике;

- законодательство об информационных технологиях;

- знание основ развития информационного общества в РФ и формирования электронного правительства;

- основы делопроизводства;

- основы архивного дела;

- основы электронного документооборота;

-  стандарты системы документации, требований к оформлению документов;

- основы охраны труда и пожарной безопасности.
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации;

- навык организации деятельности руководителя;

- навык организации проведения приема граждан;

- навыки подготовки   текстов, статей,    выступлений,    докладов, интервью;

- навыки работы в системе ПУВС РИАС «Электронное правительство»;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;

- знание основ протокольно-организационных аспектов проведения мероприятий;  


- знание основ делового этикета;   


- навыки в области информационно-технического обеспечения;

- навыки составления  делового письма;

- навык ведения делопроизводства  в органах местного самоуправления района;

- навыки использования телефонной, факсимильной связи, копировальной техники;

- разработка недельных, месячных и квартальных планов работы структурных подразделений администрации района и муниципальных учреждений подведомственных администрации района;

- осуществление анализа российских, областных периодических изданий с обобщением информации о Грайворонском районе;

- участие в проведении социологических опросов на территории Грайворонского района;

- взаимодействование с городскими и сельскими поселениями района, профсоюзами, политическими партиями, ветеранскими, молодежными организациями, фондами и религиозными организациями в пределах своих полномочий.

	26
	Начальник отдела делопро-изводства
	Главная
	Государственное и муниципальное управление, юриспруденция, документоведение и документационное обеспечение управления, психология, управление персоналом, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- знание муниципальных нормативных правовых актов; 

- знание основ организации труда;

- знание порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- знание норм делового общения;

- знание правил внутреннего трудового распорядка администрации района;

- знание правил и требований делопроизводства;

- знание основ электронного документооборота;

- знание стандартов системы документации, требований к оформлению документов;

- знание основ архивного дела

- знание иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.


	- умение реализовывать управленческие решения;

- умение работать с деловой корреспонденции;   

- навык работы в сфере делопроизводства и документооборота, соответствующей направлению деятельности управления организационно-контрольной, информационно-аналитической работы;

- навык подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- умение эффективно планировать рабочее (служебное) временя;

- навык пользования оргтехникой и программными продуктами;

- умение вести деловые переговоры;

- навык публичных выступлений;

- умение редактировать документацию на предмет соответствия нормам русского языка и инструкции по делопроизводству;

- умение осуществлять организацию работы по приему, регистрации, обработке входящей корреспонденции и контролю за исполнением служебной корреспонденции с использованием ПУВП РИАС «Электронное Правительство Белгородской области»;

- умение организовать работу по подготовке, регистрации, учету и хранению постановлений и распоряжений администрации Грайворонского района;

- умение оказывать методическую помощь по вопросам документооборота;

- умение организовать личный прием граждан главой администрации Грайворонского района и его заместителями в общественной приемной администрации района и на территориях сельских поселений, а также организовать проведение «Прямого провода», организовать работу личного приема граждан руководителями служб Белгородской области в приемной полномочного представителя Президента Российской Федерации в Центральном федеральном округе, организовать работу личного приема граждан должностными лицами исполнительной власти Белгородской области в общественной приемной Губернатора области;

- навык работы в системе электронного документооборота в администрации района;

- умение подготовить заседание коллегии при главе администрации района;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов администрации района;

- навыки составления деловых писем;

- умение организовать хранение бланков постановлений, распоряжений, писем администрации района, вести их учет согласно номенклатуре дел, оформить заказы на изготовление новых бланков;

- умение передать документы постоянного срока хранения в районный архив, а документы временного срока хранения - на уничтожение;

- умение подготовить нормативные правовые акты администрации Грайворонского района для включения в регистр муниципальных нормативных правовых актов Белгородской области;

- умение подготовить и направить нормативные правовые акты администрации Грайворонского района для размещения в правовой системе «Консультант Плюс» и на опубликование в газету «Родной край»;

- умение осуществить подготовку к выдаче копий постановлений, распоряжений администрации района в соответствии с установленным порядком;

- навык сбора и обобщения информации по направлению осуществления служебной деятельности.


	27
	Заместитель начальника отдела делопро-изводства
	Главная
	Государственное и муниципальное управление, юриспруденция, документоведение и документационное обеспечение управления, психология, управление персоналом, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях, законодательство о порядке работы с обращениями граждан и др.);

- знание муниципальных нормативных правовых актов; 

- знание основ организации труда;

- знание порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- знание норм делового общения;

- знание правил внутреннего трудового распорядка администрации района;

- знание правил и требований делопроизводства;

- знание основ электронного документооборота;

- знание стандартов системы документации, требований к оформлению документов;

- знание основ архивного дела

- знание иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.
	- умение реализовывать управленческие решения;

- умение работать с деловой корреспонденции;   

- навык работы в сфере делопроизводства и документооборота;

- навык подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- умение эффективно планировать рабочее (служебное) временя;

- навык пользования оргтехникой и программными продуктами                       (СЭД «Мотив», браузеры: MS Internet Explorer, Opera, FireFox, Google Chrome, правовые системы «Гарант», «Консультант Плюс»);

- навыки использования телефонной, факсимильной связи, копировальной техники;

- умение анализировать и прогнозировать деятельность в порученной сфере;

- умение вести деловые переговоры;

- умение систематически повышать профессиональные знания;

- навык подготовки соответствующих документов;

- навык публичных выступлений;

- умение редактировать документацию на предмет соответствия нормам русского языка и инструкции по делопроизводству;

- умение оказывать методическую помощь по вопросам в пределах своей компетентности;

- умение разрабатывать график приема граждан по личным вопросам;

- умение разрабатывать график  проведения «Прямого провода» с жителями района;

- навык подготовки и организации приема граждан

- навык ведения делопроизводства по обращениям граждан

- умение оказать помощь гражданам в описании и формулировке обращений при записи на личный прием;

- умение анализировать поступающие устные и письменные обращения граждан в общественную приемную;

- умение размещать на официальном сайте администрации Грайворонского района анализ устных и письменных обращений граждан;

- навык ведения контроля за своевременным и качественным рассмотрением обращений граждан;

- умение обеспечивать учет и хранение законченных делопроизводством дел и документов администрации района;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов администрации района;

- навыки составления деловых писем;

- навык сбора и обобщения информации по направлению осуществления служебной деятельности.

	28
	Главный специалист по электронному документообороту отдела делопро-изводства
	Ведущая
	Государственное и муниципальное управление, юриспруденция, документоведение и документационное обеспечение управления, психология, управление персоналом,  менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- знание муниципальных нормативных правовых актов; 

- знание основ организации труда;

- знание порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- знание норм делового общения;

- знание правил внутреннего трудового распорядка администрации района;

- знание правил и требований делопроизводства;

- знание основ электронного документооборота;

- знание стандартов системы документации, требований к оформлению документов;

- знание основ архивного дела

- знание иных правовых актов, необходимых для осуществления деятельности в рамках должностной инструкции.
	- умение реализовывать управленческие решения;

- умение работать с деловой корреспонденцией;   

- навык работы в сфере делопроизводства и документооборота, соответствующей направлению деятельности управления организационно-контрольной, информационно-аналитической работы;

- навык подготовки проектов муниципальных правовых актов;

- умение эффективно планировать рабочее (служебное) временя;

- навык пользования оргтехникой и программными продуктами                       (СЭД «Мотив», браузеры: MS Internet Explorer, Opera, FireFox, Google Chrome, правовые системы «Гарант», «Консультант Плюс»);

- умение вести деловые переговоры;

- умение систематически повышать профессиональные знания;

- навык подготовки соответствующих документов;

- навык  публичных выступлений;

- умение редактировать документацию на предмет соответствия нормам русского языка и инструкции по делопроизводству;

- умение осуществлять организацию работы по приему, регистрации, первичной обработке входящей корреспонденции и контролю за исполнением служебной корреспонденции с использованием ПУВС РИАС «Электронное Правительство Белгородской области»;

- умение создавать задачи по исполнению документов после рассмотрения их главой администрации района; 

- умение организовывать контроль за исполнением входящих служебных документов;

- умение подготовить заседание коллегии при главе администрации района;

- умение оказать методические рекомендации по ведению электронного документооборота в администрации района.

	29
	Начальник управления правового и кадрового обеспечения аппарата главы
	Высшая
	Юриспруденция
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о правах ребенка;
- законодательство о защите прав несовершеннолетних;
- основы законодательства о защите прав человека и основных свобод;
- законодательство об организации предоставления государственных и муниципальных услуг ;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о защите персональных данных;
- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о противодействии терроризму;
- основы законодательства о судебной системе;
- основы законодательства  о правоохранительной системе;
- основы дипломатического протокола;
- основы законодательства о государственной символике;
- основы законодательства о международной деятельности и приграничном сотрудничестве;
- законодательство об информационных технологиях;
- основы правовых аспектов в области ИКТ, программных документов ;
- основы гражданского права

- основы уголовного права

- основы административного права

- основы судопроизводства и процессуального законодательства ;
- основы законодательства об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов;
- основы избирательного права;
- основы делопроизводства;
- основы электронного документооборота;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов; 

- основные положения нормативно-правовой базы в сфере закупок товаров и услуг для государственных и муниципальных нужд;
- основы законодательства о защите государственной тайны.
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности ;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации ;
- навыки  правозащитной деятельности

- навыки подготовки   текстов, статей,    выступлений,    докладов;
- навык работы с секретными документами ;
- навыки в области  защиты государственной тайны и защиты информации;
- навыки в области секретного делопроизводства;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера;  

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе ;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание структуры федеральных органов власти,   органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- навык консультирования по вопросам федерального и регионального законодательства, касающегося органов местного самоуправления ; 

- знание основ делового этикета ;  


- знание основ предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций в электронном виде муниципальными органами власти;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»; 

- навыки нормотворчества;     

- навыки претензионно-исковой работы;
- навыки проведения экспертизы проектов правовых актов, включая антикоррупционную экспертизу;
- навыки составления  делового письма.


	30
	Заместитель начальника управления - начальник отдела муниципальной службы и кадров
	Высшая
	Государственное и муниципальное  управление, юриспруденция, экономика труда, управление персоналом, менеджмент организации, знание трудового законодательства
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о защите персональных данных;
- основные положения нормативно-правовой базы в области кадровой политики; 

- особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальной службы района, муниципальных служащих района, обслуживающего и вспомогательного персонала;
- законодательство о наградной деятельности; 

- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство об информационных технологиях;
- основы делопроизводства;
- основы архивного дела;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- основы электронного документооборота;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов. 
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности ;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации; 

- навык организации деятельности руководителя;
- навык подготовки текстов, статей,    выступлений, докладов;
- навык работы с секретными документами ;
- навыки в области  защиты государственной тайны и защиты информации;
- навыки в области секретного делопроизводства;
- знание основных направлений реализации кадровой политики в районе;
- знание основ управления персоналом;
- владение современными персонал-технологиями на муниципальной службе (подбор, отбор, адаптация, оценка, аттестация, мотивация и стимулирование, развитие);
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»; 

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе ;
- навык работы с наградными документами ;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- навыки в области обеспечения информационной безопасности;
- знание порядка работы комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих и урегулированию конфликта интересов; 

- навыки составления  делового письма;
- знание порядка разработки прогнозов по вопросам уровня жизни и доходов населения;

 - навыки организации деятельности по развитию социального партнерства;

- знание особенностей оплаты труда в различных отраслях экономики;

 - знание порядка разрешения трудовых споров и конфликтов;

 - знание особенностей организации общественных работ;

 - знание особенностей организации  занятости лиц, освобожденных из мест лишения свободы, военнослужащих, самозанятости;

 - знание особенностей трудоустройства несовершеннолетних.

	31
	Заместитель начальника отдела муниципальной службы и кадров
	Главная
	Государственное и муниципальное  управление, юриспруденция, экономика труда, управление персоналом, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о защите персональных данных;
- основные положения нормативно-правовой базы в области кадровой политики; 

- особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальной службы района, муниципальных служащих района, обслуживающего и вспомогательного персонала;
- законодательство о наградной деятельности; 

- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство об информационных технологиях;
- основы делопроизводства;
- основы архивного дела;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- основы электронного документооборота;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов .
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности ;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации ; 

- навык организации деятельности руководителя;
- навык подготовки текстов, статей,    выступлений, докладов;
- знание основных направлений реализации кадровой политики в районе;
- знание основ управления персоналом;
- владение современными персонал-технологиями на муниципальной службе (подбор, отбор, адаптация, оценка, аттестация, мотивация и стимулирование, развитие);
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»; 

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера;  

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе; 

- навык работы с наградными документами ;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- знание основ делового этикета;   


- навыки нормотворчества;    
- навыки составления делового письма.


	32
	Главный специалист отдела муниципальной службы и кадров
	Ведущая
	Государственное и муниципальное  управление, юриспруденция, экономика труда, управление персоналом, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о защите персональных данных;
- основные положения нормативно-правовой базы в области кадровой политики; 

- особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальной службы района, муниципальных служащих района, обслуживающего и вспомогательного персонала;
- законодательство о наградной деятельности; 

- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство об информационных технологиях;
- основы делопроизводства;
- основы архивного дела;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- основы электронного документооборота;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов .
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности ;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации;  

- навык подготовки текстов, статей,    выступлений, докладов;
- знание основных направлений реализации кадровой политики в районе;
- знание основ управления персоналом;
- владение современными персонал-технологиями на муниципальной службе (подбор, отбор, адаптация, оценка, аттестация, мотивация и стимулирование, развитие);
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»; 

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе ;
- навык работы с наградными документами ;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- навыки составления делового письма.

	33
	Главный специалист по труду
	Ведущая
	Государственное и муниципальное  управление, юриспруденция, экономика труда, управление персоналом, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- особенности регулирования труда;

 - основы административного права;

 - основы трудового права;

 - законодательство о противодействии коррупции;

 - основы гражданского права;

  - законодательство об охране труда;

 - законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;

 - основы бюджетного законодательства;

 - законодательство о занятости;

 - законодательство об информационной открытости органов власти;

 - основные положения нормативно-правовой базы в области кадровой политики;

 - основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления.
	- знание основных направлений реализации кадровой политики в регионе;

 - знание основ управления персоналом;

- навык  рассмотрения обращений и жалоб граждан;

 - навык проведения служебных проверок;

 - навыки анализа проектов бюджетов подведомственных учреждений;

 - навыки экспертизы нормативных актов;

 - знание специфики подготовки безработных граждан;

 - знание направлений социально-экономического развития региона;

- знание порядка разработки прогнозов по вопросам уровня жизни и доходов населения;

 - навыки организации деятельности по развитию социального партнерства;

- знание особенностей оплаты труда в различных отраслях экономики;

 - знание порядка разрешения трудовых споров и конфликтов;

 - знание особенностей организации общественных работ;

 - знание особенностей организации  занятости лиц, освобожденных из мест лишения свободы, военнослужащих, самозанятости;

 - знание особенностей трудоустройства несовершеннолетних;
- навыки работы в системе ПУВСПРИАС «Электронное правительство».

	34
	Начальник отдела правового обеспечения и муниципальных закупок
	Главная
	Государственное и муниципальное  управление, юриспруденция, экономика труда, управление персоналом, менеджмент организации, юриспруденция
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- основы административного права;

- основы гражданского права;

- основы уголовного права;

- основы бюджетного законодательства;

- основы законодательства о защите конкуренции;

- основы законодательства о противодействии коррупции;

-основы охраны труда и пожарной безопасности;

- основы трудового права;

- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;

- основные положения нормативно - правовой базы в области проектного управления.
	- знание основ управления персоналом;

- знание Стратегии социально – экономического развития региона;

- знание основ управления персоналом;

- знание порядка планирования закупок;

- знание принципов и основных положений закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц;

- навык взаимодействия с федеральными и региональными органами исполнительной власти, государственными органами, органами местного самоуправления;

- навык мониторинга;

- навыки экспертизы нормативных актов;

- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;

- навык подготовки и проведения семинаров, совещаний, круглых столов

- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство». 



	35
	Заместитель начальника отдела правового обеспечения и муниципальных закупок
	Главная
	Государственное и муниципальное  управление, юриспруденция, экономика труда, управление персоналом, менеджмент организации, юриспруденция
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- основы административного права;
- основы гражданского права;

- основы уголовного права;
- основы бюджетного законодательства.;
- основы законодательства о противодействии коррупции;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- основные положения нормативно - правовой базы в области проектного управления.
	- навык взаимодействия с федеральными и региональными органами исполнительной власти, государственными органами, органами местного самоуправления;
- знание принципов и основных положений закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц;

- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык обработки статистических данных;
- навыки экспертизы нормативных актов;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навыки подготовки конкурсной документации, документации об электронном аукционе;
- навык работы в единой информационной системе в сфере закупок;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство». 



	36
	Главный специалист – юрист отдела по правового обеспечения и муниципальных закупок
	Ведущая
	Юриспруденция
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о правах ребенка;
- законодательство о защите прав несовершеннолетних;
- основы законодательства о защите прав человека и основных свобод;
- законодательство об организации предоставления государственных и муниципальных услуг ;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о защите персональных данных;
- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о противодействии терроризму4
- основы законодательства о судебной системе;
- основы законодательства о правоохранительной системе;
- основы дипломатического протокола;
- основы законодательства о государственной символике;
- основы законодательства о международной деятельности и приграничном  сотрудничестве;
- законодательство об информационных технологиях;
- основы правовых аспектов в области ИКТ, программных документов ;
- основы гражданского права;
- основы уголовного права;
- основы административного права;
- основы судопроизводства и процессуального законодательства ;
- основы законодательства об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов;
- основы избирательного права;
- основы делопроизводства;
- основы электронного документооборота;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов ;
- основные положения нормативно-правовой базы в сфере закупок товаров и услуг для государственных и муниципальных нужд;
- основы законодательства о защите государственной тайны.
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности ;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации ;
- навыки  правозащитной деятельности;
- навыки подготовки   текстов, статей,    выступлений,    докладов;
- навык работы с секретными документами ;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  ;
- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе ;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- навык консультирования по вопросам федерального и регионального законодательства, касающегося органов местного самоуправления  ;
- знание основ делового этикета;   


- знание основ предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций в электронном виде муниципальными органами власти;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»; 

- навыки нормотворчества;     

- навыки претензионно-исковой работы;
- навыки проведения экспертизы проектов правовых актов, включая антикоррупционную экспертизу;
- навыки составления  делового письма.


	37
	Главный специалист отдела по правового обеспечения и муниципальных закупок
	Ведущая
	Юриспруденция
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о правах ребенка;
- законодательство о защите прав несовершеннолетних;
- основы законодательства о защите прав человека и основных свобод;
- законодательство об организации предоставления государственных и муниципальных услуг ;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о защите персональных данных;
- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о противодействии терроризму;
- основы законодательства о судебной системе;
- основы законодательства о правоохранительной системе;
- основы дипломатического протокола;
- основы законодательства о государственной символике;
- основы законодательства о международной деятельности и приграничном  сотрудничестве;
- законодательство об информационных технологиях;
- основы правовых аспектов в области ИКТ, программных документов ;
- основы гражданского права;
- основы уголовного права;
- основы административного права;
- основы судопроизводства и процессуального законодательства ;
- основы законодательства об антикоррупционной экспертизе нормативных правовых актов;
- основы избирательного права;
- основы делопроизводства;
- основы электронного документооборота;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов ;
- основные положения нормативно-правовой базы в сфере закупок товаров и услуг для государственных и муниципальных нужд;
- основы законодательства о защите государственной тайны.
	- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности ;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации ;
- навыки  правозащитной деятельности;
- навыки подготовки текстов, статей, выступлений, докладов;
- навык работы с секретными документами ;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  ;
- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе ;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- навык консультирования по вопросам федерального и регионального законодательства, касающегося органов местного самоуправления  

- знание основ делового этикета ;  


- знание основ предоставления муниципальных услуг и исполнения муниципальных функций в электронном виде муниципальными органами власти;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»; 

- навыки нормотворчества;     

- навыки претензионно-исковой работы;
- навыки проведения экспертизы проектов правовых актов, включая антикоррупционную экспертизу;
- навыки составления  делового письма.


	37
	Начальник отдела проектного управления
	Главная
	Экономика и управление, экономика и организация, планирование народного хозяйства, коммерция 
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- знание муниципальных нормативных правовых актов; 

- знание основ организации труда;

- знание порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- знание норм делового общения;

- знание правил внутреннего трудового распорядка администрации района;

- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления.
	- навыки подготовки проектной документации;
- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, по вопросам деятельности;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навыки работы с базами данных, сбора и систематизации актуальной информации по вопросам деятельности ;
- навыки нормотворческой деятельности;
- участие в разработке и реализации проектов, программ, концепций, стратегий на муниципальном уровне по вопросам, отнесенные к компетенции отдела проектного управления;
- мониторинг реализации проектов органов местного самоуправления района;
- организация материального стимулирования участников проектной деятельности;
- организация и проведение семинаров, совещаний, конференций и иных мероприятий по вопросам, входящим в компетенцию отдела проектного управления.

	38
	Главный специалист отдела проектного управления
	Ведущая
	Экономика и управление, экономика и организация, планирование народного хозяйства, коммерция
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- знание муниципальных нормативных правовых актов; 

- знание основ организации труда;

- знание порядка и условий прохождения муниципальной службы;

- знание норм делового общения;

- знание правил внутреннего трудового распорядка администрации района;

- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления.
	- навыки подготовки проектной документации;
- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, по вопросам деятельности;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навыки работы с базами данных, сбора и систематизации актуальной информации по вопросам деятельности ;
- навыки нормотворческой деятельности;
- участие в разработке и реализации проектов, программ, концепций, стратегий на муниципальном уровне по вопросам, отнесенные к компетенции отдела проектного управления;
- мониторинг реализации проектов органов местного самоуправления района.

	39
	Начальник районного архивного отдела аппарата главы
	Главная
	Государственное и муниципальное управление, юриспруденция, документоведение и документационное обеспечение управления, историко-архивоведение, филология, издательское дело и редактирование, русский язык и литература, культурология
	- основные положения нормативно-правовой базы в области архивного дела;
- основные положения нормативно-правовой базы в области регламентации государственных услуг и функций в области архивного дела;
- основные положения нормативно-правовой базы по работе с документами, составляющими государственную тайну;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- основные положения законодательства о муниципальной службе;
- основные положения нормативно-правовой базы в области защиты информации в информационных системах;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности
	- знания в области теории и практики архивного дела;
- знания в области организации хранения, комплектования, учёта и использования архивных документов;
- знания в области информатизации архивного дела;
- навыки рассмотрения обращений граждан и организаций;
- умение работать с порталами по предоставлению муниципальных услуг;
- навыки организации и проведения консультативно-методических мероприятий по предметной области деятельности;
- навыки организации и подготовки нормативных актов, аналитических, статистических, методических, справочных, информационных материалов;
- навык ведения и оформления служебной документации;
- умение работать с системами информационной безопасности;
- навык управления информационными ресурсами.

	40
	Главный специалист районного архивного отдела аппарата главы 
	Ведущая
	Государственное и муниципальное управление, юриспруденция, документоведение и документационное обеспечение управления, историко-архивоведение, филология, издательское дело и редактирование, русский язык и литература, культурология
	- основные положения нормативно-правовой базы в области архивного дела;
- основные положения нормативно-правовой базы в области регламентации государственных услуг и функций в области архивного дела;
- основные положения нормативно-правовой базы по работе с документами, составляющими государственную тайну;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- основные положения законодательства о муниципальной службе;
- основные положения нормативно-правовой базы в области защиты информации в информационных системах;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности.
	- знания в области теории и практики архивного дела;
- знания в области организации хранения, комплектования, учёта и использования архивных документов;
- знания в области информатизации архивного дела;
- навыки рассмотрения обращений граждан и организаций;
- умение работать с порталами по предоставлению муниципальных услуг;
- навыки организации и проведения консультативно-методических мероприятий по предметной области деятельности;
- навыки организации и подготовки нормативных актов, аналитических, статистических, методических, справочных, информационных материалов;
- навык ведения и оформления служебной документации;
- умение работать с системами информационной безопасности.

	41
	Начальник отдела ЗАГС
	Главная
	Юриспруденция, государственное и муниципальное управление, социология, социально-культурная деятельность, психология, управление персоналом, менеджмент организации, документоведение и документационное обеспечение управления
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- основы семейного законодательства;
- основы административного права;

- основы трудового права;

- законодательство о противодействии коррупции;

- законодательство о муниципальной службе;

- основы гражданского права;

- законодательство о защите персональных данных;

- законодательство об охране труда и пожарной безопасности;

- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;

- законодательство об архивном деле;

- основные положения нормативно-правовой базы в сфере организации и ведения делопроизводства в органах ЗАГС;

- основы международного права в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

- основные положения нормативно-правовой базы в области легализации документов;

- основы миграционного законодательства.
	- знание основных направлений реализации семейной политики; 

- знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих района;

- навык  рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых  актов;

- навык обработки статистических данных;

- навык организации проведения Советов, заседаний, совещаний, конференций, семинаров;

- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»; 

- навык рассмотрения протестов и представлений органов прокуратуры, заключений органов  юстиции;

- навык формирования архива материалов  в печатном и электронном виде;

- знание порядка легализации документов  о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- навыки ведения приёма граждан;

- навыки приёма, учёта и обработки документации;

- знание порядка  формирования, хранения и использования  архивного фонда записей актов гражданского состояния;

- знание порядка составления записей актов гражданского состояния, внесения в них изменений и (или) исправлений, аннулирования;

-знание порядка  ведения делопроизводства в органах записи актов гражданского состояния;

- знание основ управления персоналом;

- навык представительства  в судебных, правоохранительных и контрольно-надзорных органах;

- знание порядка  уплаты государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния;

- знание порядка  государственной регистрации актов гражданского состояния, выдачи  повторных документов, подтверждающих  факт государственной регистрации актов гражданского состояния;

- знание  Административных регламентов по реализации  базовых  функций и предоставлению государственных  услуг в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.


	42
	Главный специалист отдела ЗАГС
	Ведущая
	Юриспруденция, государственное и муниципальное управление, социология, социально-культурная деятельность, психология, управление персоналом, менеджмент организации, документоведение и документационное обеспечение управления
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- основы семейного законодательства;

- основы административного права;

- основы трудового права;

- законодательство о противодействии коррупции;

- законодательство о муниципальной службе;

- основы гражданского права;

- законодательство о защите персональных данных;

- законодательство об охране труда и пожарной безопасности;

- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;

- законодательство об архивном деле;

- основные положения нормативно-правовой базы в сфере организации и ведения делопроизводства в органах ЗАГС;

- основы международного права в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния;

- основные положения нормативно-правовой базы в области легализации документов;

- основы миграционного законодательства.
	- знание основных направлений реализации семейной политики; 

- навыки подготовки отчётов,  специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;

- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;

- умение готовить проекты нормативных правовых актов;

- навык обработки статистических данных;

- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»; 

- навык организации проведения Советов, заседаний, совещаний, конференций, семинаров; 

- навык мониторинга изменения законодательства;

- навык рассмотрения протестов и представлений органов прокуратуры, заключений органов юстиции;

- навык формирования архива материалов в печатном и электронном виде;

- знание порядка легализации документов о государственной регистрации актов гражданского состояния;

- навыки работы с базами данных;

- навыки ведения приёма граждан; 

- навыки приёма, учёта и обработки документации;

- знание порядка формирования, хранения и использования  архивного фонда записей актов гражданского состояния;

- знание порядка составления записей актов гражданского состояния, внесения в них изменений и (или) исправлений, аннулирования;

-знание порядка ведения делопроизводства в органах записи актов гражданского состояния;

- знание порядка уплаты государственной пошлины за государственную регистрацию актов гражданского состояния;

- знание порядка государственной регистрации актов гражданского состояния, выдачи повторных документов, подтверждающих факт государственной регистрации актов гражданского состояния;

- знание Административных регламентов по реализации базовых  функций и предоставлению государственных услуг в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния.

	43
	Заместитель главы администрации района - начальник управления по развитию АПК и природо-пользования
	Высшая
	Менеджмент, экономика и управление на предприятии, агрономия, зоотехния, инженерия
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в сфере селекционной деятельности и семеноводства;
- законодательство в сфере земельных отношений и охраны почв;
- законодательство о ветеринарии и зоотехнии;
- законодательство о племенной деятельности;
- законодательство о технической регламентации производства молочной продукции;
- законодательство в сфере социального развития сельских территорий;
- законодательство в сфере экономического развития сельских территорий;
- законодательство о ЛПХ (КФХ), потребительских кооперативах;
- законодательство о банковской деятельности;
- основы бюджетного законодательства;
- законодательство о бухгалтерском учете и аудите;
- законодательство в сфере кредитно-денежной политики;
- основы налогового законодательства;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- основы трудового права.
	- знание Стратегии социально-экономического развития района;
- знание основ государственной политики в сфере развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия;
- знание основных и перспективных направлений развития АПК района;
- знание структуры и специализации агропромышленного производства области;
- знание технических и технологических аспектов производства продукции животноводства и растениеводства;
- знание принципов программно-целевого управления агропромышленным комплексом;
- знание финансово-экономических аспектов поддержки развития АПК;
- знание структуры и направлений деятельности фермерских хозяйств, участвующих в программе «Семейные фермы Белогорья»;
- знание основных проблем, мер и механизмов социального развития сельских территорий;
- знание основ государственной политики в сфере развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия;
- знание основных направлений развития молочного и мясного скотоводства;
- знание основ племенного дела;
- знание механизмов государственной поддержки молочного животноводства;
- знание основных направлений развития птицеводства района;
- знание агротехнических аспектов производства растениеводческой продукции;
- знание структуры посевных площадей и производственных мощностей отрасли растениеводства района;
- знание основ биологизации земледелия;
- знание основ агрохимии;
- знание основ мелиоративного земледелия;
- знание свойств почв, количественного и качественного состава почв;
- знание структуры посевных площадей района, структуры производственных мощностей отрасли растениеводства;
- знание основ семеноводства сельскохозяйственных культур;
- знание основ управления персоналом;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих ;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навык обработки статистических данных;
- навык подготовки информационных материалов: статей, релизов;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- навык работы с персональными данными.


	44
	Начальник отдела природопользования
	Главная
	Менеджмент, экономика и управление на предприятии, экология
	знание основных законодательных актов в области природопользования и охраны окружающей среды;

- законодательства в области охраны атмосферного воздуха;

- водного законодательства;

- лесного законодательства;

- законодательства в области комплексного рационального использования и охраны недр;

- законодательства в области организации, охраны и использования особо охраняемых природных территорий;

- основ трудового законодательства;

- законодательства о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;

- законодательства в области рационального использования природных ресурсов; 

- законодательства в области охраны и использования животного мира и среды его обитания; 

- законодательства в области обращения с отходами производства и потребления;

- законодательства о государственной тайне;

- административного законодательства;

- законодательства о порядке работы с обращениями и жалобами граждан.
	- знание Стратегии социально-экономического развития региона;

- умение обобщать, анализировать информацию об административной практике отдела;

- знание основных направлений реализации концепции  проекта «Зеленая столица» в регионе;

- знание основных направлений реализации концепции  бассейнового природопользования в регионе;

- навык взаимодействия с федеральными и региональными органами государственной власти по вопросам деятельности;

- знание основных требований к составлению текстов;

- умение составлять отчеты по документообороту;

- навык обработки статистических данных;

- навык подготовки отчетов в вышестоящие федеральные органы;

- - навык подготовки информационных материалов: статей, релизов;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан.



	45
	Главный специалист отдела природопользования
	Ведущая
	Менеджмент, экономика и управление на предприятии, экология
	знание основных законодательных актов в области природопользования и охраны окружающей среды;

- законодательства в области охраны атмосферного воздуха;

- водного законодательства;

- лесного законодательства;

- законодательства в области комплексного рационального использования и охраны недр;

- законодательства в области организации, охраны и использования особо охраняемых природных территорий;

- основ трудового законодательства;

- законодательства о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;

- законодательства в области рационального использования природных ресурсов; 

- законодательства в области охраны и использования животного мира и среды его обитания; 

- законодательства в области обращения с отходами производства и потребления;

- законодательства о государственной тайне;

- административного законодательства;

- законодательства о порядке работы с обращениями и жалобами граждан.
	- знание Стратегии социально-экономического развития региона;

- умение обобщать, анализировать информацию об административной практике отдела;

- знание основных направлений реализации концепции проекта «Зеленая столица» в регионе;

- знание основных направлений реализации концепции  бассейнового природопользования в регионе;

- навык взаимодействия с федеральными и региональными органами государственной власти по вопросам деятельности;

- знание основных требований к составлению текстов;

- умение составлять отчеты по документообороту;

- навык обработки статистических данных;

- навык подготовки отчетов в вышестоящие федеральные органы.



	46
	Главный специалист отдела природопользования
	Ведущая
	Менеджмент, экономика и управление на предприятии
	- знание законодательных актов в области природопользования и охраны окружающей среды;

- градостроительного законодательства;

- законодательства в области организации, охраны и использования особо охраняемых природных территорий;

- законодательства о порядке работы с обращениями и жалобами граждан.
	- знание Стратегии социально-экономического развития региона;

- знание приоритетных направлений развития научных областей в сфере озеленения и ландшафтного обустройства территорий населенных пунктов;

- знание основных тенденций развития градостроительной, лесной, парковой деятельности; 

- знание правил создания, охраны и содержания зеленых насаждений на территории Белгородской области;

- знание агротехнических особенностей создания, содержания и охраны зеленых насаждений населенных пунктов области; 

- знание правил и регламента создания и содержания газонов населенных пунктов области;

- знание основных направлений реализации концепции проекта «Зеленая столица» на территории области;

- навык использования основ ландшафтного проектирования, строительства и реконструкции объектов ландшафтной архитектуры;

- навык использования материалов, применяемых в ландшафтном строительстве;

- навык подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам, касающимся деятельности;

- навык рассмотрения жалоб, заявлений и обращений граждан;

- умение подготавливать конкурсную (контрактную) договорную документацию на выполнение работ и оказание услуг;

- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов, касающихся деятельности.

	47
	Начальник отдела экономического развития АПК и сельских территорий 
	Главная
	Менеджмент, экономика и управление на предприятии, агрономия, бухгалтерский учет,  финансы и кредит.
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о технической регламентации производства молочной продукции;
- законодательство в сфере социального развития сельских территорий;
- законодательство в сфере экономического развития сельских территорий;
- законодательство о ЛПХ (КФХ), потребительских кооперативах;
- законодательство о банковской деятельности;
- основы бюджетного законодательства;
- законодательство о бухгалтерском учете и аудите;
- законодательство в сфере кредитно-денежной политики;
- основы налогового законодательства;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- основные положения нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- основы трудового права.
	- знание Стратегии социально-экономического развития района;
- знание основ государственной политики в сфере развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия;
- знание основных и перспективных направлений развития АПК района;
- знание структуры и специализации агропромышленного производства области;
- знание технических и технологических аспектов производства продукции животноводства и растениеводства;
- знание принципов программно-целевого управления агропромышленным комплексом;
- знание финансово-экономических аспектов поддержки развития АПК;
- знание бухгалтерского учета и учетной политики;      - знание основных проблем, мер и механизмов социального развития сельских территорий;
- знание основ государственной политики в сфере развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия;
- знание основных направлений развития молочного и мясного скотоводства;
- знание механизмов государственной поддержки молочного животноводства;
- знание агротехнических аспектов производства растениеводческой продукции;
- знание структуры посевных площадей и производственных мощностей отрасли растениеводства района;
- знание основ биологизации земледелия;
- знание свойств почв, количественного и качественного состава почв;
- знание основ управления персоналом;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навык обработки статистических данных;
- навык подготовки информационных материалов: статей, релизов;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- навык  работы с персональными данными;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих ;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство». 




	48
	Главный специалист отдела экономического развития АПК и сельских территорий
	Ведущая
	финансы и кредит, менеджмент, экономии и управление на предприятии.


	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в сфере экономического развития сельских территорий;
- законодательство о ЛПХ (КФХ);
- законодательство о банковской деятельности;
- основы бюджетного законодательства.
	- знание основных и перспективных направлений развития АПК области и района;

- знание основ бюджетного финансирования;

- знание структуры и специализации АПК области и района;

- знание видов государственной поддержки АПК;

- знание порядка финансирования кратко-срочных кредитов на поддержку АПК;

- знание порядка финансирования инвести-ционных кредитов на поддержку АПК;

- навыки оформления  документов  для  финансирования субсидий на компенсацию части затрат на уплату процентов по краткосрочным, инвести-ционным кредитам;

- навыки ведения учета бюджетных средств с применением специализи-рованных информационных программных продуктов.



	49
	Главный специалист отдела экономического развития АПК и сельских территорий
	Ведущая
	Менеджмент, экономика и управление на предприятии
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- основ трудового законодательства.
	- знание основных и перспективных направлений развития АПК области;

- знание регламентов контроля исполнения правовых актов Губернатора и правительства области и поручений Губернатора области;

- знание этики делового общения;

- навык ведения телефонных переговоров;

- навыки обработки входящей и исходящей документации;

- умение вести регистрацию и контроль исполнения внутренних документов;

- навык управления информацией (умение быстро находить и анализировать информацию из различных источников, касающуюся деятельности)

- навык обработки статистических данных;

- сбор и первичная обработка материалов отчётности, на основании которых составляется оперативная информация о ходе выполнения производственных планов и заданий в растениеводстве и животноводстве:
- навыки работы в системе ПУВС РИАС «Электронное правительство». 



	50
	Начальник отдела целевых программ АПК
	главная
	Менеджмент, экономика и управление на предприятии
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- основ государственной политики в сфере развития сельского хозяйства и регулирования рынков сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия.
	- знание Стратегии социально-экономического развития области и  района;
- разработки и реализации программ, проектов, направленных на экономическую поддержку фермерства региона; 

- участия в рабочих группах, комиссиях;

- проведения служебных проверок;

- подготовки заключений, аналитических материалов по направлениям служебной деятельности;

- консультирования граждан по вопросам участия в программах перспективных направлений развития АПК области; 

- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных актов.



	51
	Главный специалист отдела целевых программ АПК
	Ведущая
	Агрономия, менеджмент, экономии и управление на предприятии.


	- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- законодательство в сфере селекционной деятельности и семеноводства;
- законодательство в сфере земельных отношений и охраны почв.

	- знание агротехнических аспектов производства растениеводческой продукции;
- знание структуры посевных площадей и производственных мощностей отрасли растениеводства района;
- знание основ биологизации земледелия;
- знание основ агрохимии;
- знание основ мелиоративного земледелия;
- знание свойств почв, количественного и качественного состава почв;
- знание структуры посевных площадей района, структуры производственных мощностей отрасли растениеводства;
- знание основ семеноводства сельскохозяйственных культур;
- знание основных и перспективных направлений развития АПК района;
- знание регламентов контроля исполнения правовых актов Губернатора и правительства области и поручений Губернатора области;

- знание этики делового общения;

- навык ведения телефонных переговоров;

- навыки обработки входящей и исходящей документации;

- умение вести регистрацию и контроль исполнения внутренних документов;

- навык управления информацией (умение быстро находить и анализировать информацию из различных источников, касающуюся деятельности);
- сбор и первичная обработка материалов отчётности, на основании которых составляется оперативная информация о ходе выполнения производственных планов и заданий в растениеводстве и животноводстве.

	52
	Главный специалист отдела целевых программ АПК
	Ведущая
	Ветеринария, зоотехния, экономии и управление на предприятии.


	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о ветеринарии и зоотехнии;
- законодательство о племенной деятельности;
- законодательство о технической регламентации производства молочной продукции;
- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права.
	- знание технических и технологических аспектов производства продукции животноводства;
- знание основных направлений развития молочного и мясного скотоводства;
- знание основ племенного дела;
- знание механизмов государственной поддержки молочного животноводства;
- знание основных направлений развития птицеводства района;
- подготовка отчетов, аналитической информации  о развитии мясного и молочного скотоводства;

- взаимодействие с предприятиями, специализирующимися на производстве животноводческой продукции;

- умение готовить проекты нормативных актов.


	
	УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Грайворонского района

от«24» декабря 2014г. №1090-р


КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

к общим и специальным профессиональным знаниям и навыкам (компетенциям), необходимым для исполнения должностных обязанностей управления по строительству, транспорту ЖКХ и ТЭК администрации Грайворонского района 

	№ п/п
	Должность
	Группа должностей
	Перечень специальностей, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	Знание законодательства по предметной области деятельности
	Специальные знания и умения по предметной области деятельности

	1
	Начальник управления по строительс-тву, транспорту ЖКХ и ТЭК администрации Грайворонского района 
	Высшая
	Промышленное и гражданское строительство, городское строительство и хозяйство, автомобильные дороги
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

 - основы земельного законодательства;
 - жилищный кодекс ;
- Законодательство в сфере градостроительства;
- законодательство в области архитектуры;
- законодательство о приватизации;
- законодательство о государственных и муниципальных унитарных предприятиях;
- основы законодательства о противодействии коррупции;
- основы бюджетного законодательства;
- основы законодательства в области общих принципов организации местного самоуправления;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство в области разработки проектно – сметной документации;
- законодательство об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации;
- законодательство о безопасности дорожного движения;
- законодательство в области транспортного обслуживания населения;
- знание правовых аспектов принятия решений о разработке, реализации и оценки эффективности муниципальных программ района;
- знание основных положений управления проектами ;
- законодательство об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа;
- законодательство об акционерных обществах;
- законодательство о несостоятельности (банкротстве);
- знание правовых аспектов предотвращения фактов преднамеренного и фиктивного банкротства предприятий;
- законодательство в области долевого строительства многоквартирных домов и иных объектов недвижимости;
- законодательство об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности;
- законодательство в области водоснабжения и водоотведении;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство в области ЖКХ и оказания услуг; 

- законодательство о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- законодательство в сфере жилищно-коммунального хозяйства;
- законодательство в сфере предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, федеральных стандартов качества жилищно-коммунальных услуг
	- знание направлений социально-экономического развития района;

- знание основных направлений и программ регионального и муниципального развития жилищного строительства; 

- знание основных направлений совершенствования и развития дорожной сети в районе;

- знание основных направлений совершенствования и развития транспортной инфраструктуры района;

- знание порядка организации транспортного обслуживания ;

- знание основных направлений развития энергосбережения и повышения энергетической эффективности района;

- знание порядка финансирования программ за счет средств соответствующего бюджета;

- знание федеральных и региональных программ улучшения качества жизни населения;

- разработка и осуществление контроля основных направлений строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов социальной сферы и развития инженерной инфраструктуры в населенных пунктах района;

- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;

- осуществление контроля по соблюдению законодательства в области ЖКХ и оказания услуг;

- соблюдение законодательства в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

Разработка и контроль по оказанию муниципальных услуг в области градостроительной деятельности и ЖКХ услуг района;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;

- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство» ;
- навык оформления заявки на предоставление финансовой поддержки за счет средств Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства.

	2
	Начальник отдела капитального строительства
	Главная
	Промышленное и гражданское строительство, городское строительство и хозяйство, автомобильные дороги
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

 - основы земельного законодательства;
 - жилищный кодекс ;
- Законодательство в сфере градостроительства. ;
- законодательство в области архитектуры;
- основы бюджетного законодательства;
- основы законодательства в области общих принципов организации местного самоуправления;
 - законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство в области разработки проектно – сметной документации;
 - основные положения законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд

- знание основных положений управления проектами ;
- законодательство об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа;
- законодательство в области долевого строительства многоквартирных домов и иных объектов недвижимости;
- законодательство об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности;
- законодательство в области водоснабжения и водоотведении;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
	- знание направлений социально-экономического развития района;
- знание основных направлений и программ регионального и муниципального развития жилищного строительства ;
- знание порядка финансирования программ за счет средств соответствующего бюджета;
- знание федеральных и региональных программ улучшения качества жизни населения;
- разработка и осуществление контроля основных направлений строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов социальной сферы и развития инженерной инфраструктуры в населенных пунктах района;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- соблюдение законодательства в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство» 

- навык оформления заявки на предоставление финансовой поддержки за счет средств Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства.

	3
	Заместитель начальника отдела капитального строительства
	Главная
	Промышленное и гражданское строительство, городское строительство и хозяйство, автомобильные дороги, экономика и управление на предприятии (по отраслям)
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

 - основы земельного законодательства

 - жилищный кодекс 

- Законодательство в сфере градостроительства.

- законодательство в области архитектуры.

- основы законодательства в области общих принципов организации местного самоуправления

 - законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан

- законодательство в области разработки проектно – сметной документации

 - основные положения законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд

- знание основных положений управления проектами 

- законодательство об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа

- законодательство в области долевого строительства многоквартирных домов и иных объектов недвижимости

- законодательство об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности

- законодательство в области водоснабжения и водоотведении

- основы охраны труда и пожарной безопасности

- законодательство о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
	- знание направлений социально-экономического развития района;
- знание основных направлений и программ регионального и муниципального развития жилищного строительства ;
- знание порядка финансирования программ за счет средств соответствующего бюджета;
- знание федеральных и региональных программ улучшения качества жизни населения;
- разработка и осуществление контроля основных направлений строительства, реконструкции и капитального ремонта объектов социальной сферы и развития инженерной инфраструктуры в населенных пунктах района;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- соблюдение законодательства в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство» ;
- навык оформления заявки на предоставление финансовой поддержки за счет средств Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства.

	4
	Главный специалист отдела капитального строительства
	Ведущая
	Промышленное и гражданское строительство, городское строительство и хозяйство, автомобильные дороги, экономика и управление на предприятии (по отраслям)
	 - знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

 - основы земельного законодательства;
 - основы жилищный кодекс;
- Законодательство в сфере градостроительства;
- законодательство в области архитектуры.

- основы законодательства в области общих принципов организации местного самоуправления;
 - законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство в области разработки проектно – сметной документации;
 - основные положения законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;
- знание основных положений управления проектами ;
- законодательство об обеспечении жилыми помещениями детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей, и лиц из их числа;
- законодательство в области долевого строительства многоквартирных домов и иных объектов недвижимости;
- законодательство об энергосбережении и о повышении энергетической эффективности;
- законодательство в области водоснабжения и водоотведении;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.  
	- знание направлений социально-экономического развития района;
- знание основных направлений и программ регионального и муниципального развития жилищного строительства; 

- знание порядка финансирования программ за счет средств соответствующего бюджета;
- знание федеральных и региональных программ улучшения качества жизни населения;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- соблюдение законодательства в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство». 




	5
	Начальник отдела  по развитию и реформированию жилищно - коммунального хозяйства
	Главная
	Экономика и управление на предприятии, мировая экономика, экономика труда, промышленное и гражданское строительство, городское строительство и хозяйство, автомобильные дороги, промышленная теплоэнергетика, энергообеспечение, менеджмент организации
	 - знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство об автомобильных дорогах и дорожной деятельности в Российской Федерации;
- законодательство в области транспортного обслуживания населения;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о муниципальной службе;
 - основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- основные положения нормативно - правовой базы в области проектного управления;
- законодательство о защите персональных данных;
- нормативно-методическая база делопроизводства, документооборота ;
- законодательство в сфере жилищно-коммунального хозяйства;
- законодательство в сфере предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, федеральных стандартов качества жилищно-коммунальных услуг;
- законодательство о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
	- знание направлений социально-экономического развития района;
- знание и осуществление направлений по развитию и реформированию жилищно-коммунального хозяйства района;
- знание основных направлений развития энергосбережения и повышения энергетической эффективности района;
- знание порядка финансирования программ за счет средств соответствующего бюджета;
- знание федеральных и региональных программ улучшения качества жизни населения;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- осуществление контроля по соблюдению законодательства в области ЖКХ и оказания услуг;
- соблюдение законодательства в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
-разработка и оказание муниципальных услуг в сфере жилищно-коммунальных услуг физическим и юридическим лицам;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство» ;
- навык оформления заявки на предоставление финансовой поддержки за счет средств Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства.

	6
	Заместитель начальника отдела по развитию и реформированию жилищно - коммунального хозяйства
	Ведущая
	Экономика и управление на предприятии, мировая экономика, экономика труда, промышленное и гражданское строительство, городское строительство и хозяйство, автомобильные дороги, промышленная теплоэнергетика, энергообеспечение, менеджмент
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в области транспортного обслуживания населения;
 - законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о муниципальной службе;
 - основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- основные положения нормативно - правовой базы в области проектного управления;
- законодательство о защите персональных данных;
- нормативно-методическая база делопроизводства, документооборота; 

- законодательство в сфере жилищно-коммунального хозяйства;
- законодательство в сфере предоставления жилищно-коммунальных услуг населению, федеральных стандартов качества жилищно-коммунальных услуг;

- законодательство о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд.
	- знание направлений социально-экономического развития района;
- знание и осуществление направлений по развитию и реформированию жилищно-коммунального хозяйства района;
- знание основных направлений развития энергосбережения и повышения энергетической эффективности района;
- знание порядка финансирования программ за счет средств соответствующего бюджета;
- знание федеральных и региональных программ улучшения качества жизни населения;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- осуществление контроля по соблюдению законодательства в области ЖКХ и оказания услуг;
- соблюдение законодательства в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
-разработка и оказание муниципальных услуг в сфере жилищно-коммунальных услуг физическим и юридическим лицам;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство» ;
- навык оформления заявки на предоставление финансовой поддержки за счет средств Фонда содействия реформированию жилищно-коммунального хозяйства. 

	7
	Начальник отдела по градостроительной деятельности и архитектуре 
	Главная
	Архитектура жилых и общественных зданий и сооружений, дизайн архитектурной среды, проектирование зданий
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в сфере градостроительства;
 - законодательство в области архитектуры;
 - основы гражданского права;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
 - основы административного права;
- основы законодательства о противодействии коррупции;
- знание законодательства строительных норм и правил;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство о защите персональных данных;
- знание правовых аспектов в области  информационно- коммуникационных технологий (далее - ИКТ), программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ, в сфере градостроительства;
- основные положения нормативно - правовой базы в области проектного управления;
- знание нормативно - технических регламентов, координирующих архитектурную и градостроительную деятельность.
	- знание Стратегии социально – экономического развития района;
- знание информационных технологий по градостроительной деятельности;
- навык взаимодействия с региональными органами исполнительной власти, муниципальными органами района;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан и организаций;
- навыки в области градостроительной деятельности и ландшафтного дизайна;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов в области развития градостроительной политики района;
- навыки в подготовке рекомендаций по целевым и инвестиционным программам на основании нормативных актов;
- знание нормативно - технических регламентов, координирующих архитектурную и градостроительную деятельность;
- навыки работы проектной деятельности в области градостроительства ;
- навыки работы в области  информационно- коммуникационных технологий (далее - ИКТ), программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ, в сфере градостроительства;
- навыки составления делового письма;
- оказание муниципальных услуг в области градостроительной деятельности;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство» ;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих.


	8
	Заместитель начальника отдела по градостроительной деятельности и архитектуре 
	Главная
	Архитектура и планирование сельских населенных пунктов, архитектура жилых и общественных зданий и сооружений, дизайн архитектурной среды, проектирование зданий
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в сфере градостроительства;
 - законодательство в области архитектуры;
 - основы гражданского права;
- основы трудового права

- основы охраны труда и пожарной безопасности;
 - основы административного права;
- основы законодательства о противодействии коррупции;
- знание законодательства строительных норм и правил;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство о защите персональных данных;
- знание правовых аспектов в области  информационно- коммуникационных технологий (далее - ИКТ), программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ, в сфере градостроительства;
- основные положения нормативно - правовой базы в области проектного управления;
- знание нормативно - технических регламентов, координирующих архитектурную и градостроительную деятельность.
	- знание Стратегии социально – экономического развития района;
- знание информационных технологий по градостроительной деятельности;
- навык взаимодействия с региональными органами исполнительной власти, муниципальными органами района;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан и организаций;
- навыки в области градостроительной деятельности и ландшафтного дизайна;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов в области развития градостроительной политики района;
- навыки в подготовке рекомендаций по целевым и инвестиционным программам на основании нормативных актов;
- знание нормативно - технических регламентов, координирующих архитектурную и градостроительную деятельность;
- навыки работы проектной деятельности в области градостроительства ;
- навыки работы в области  информационно- коммуникационных технологий (далее - ИКТ), программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ, в сфере градостроительства;
- навыки составления делового письма;
- оказание муниципальных услуг в области градостроительной деятельности;
- навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство»;
- знание порядка заполнения и предоставления справок о доходах и расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих.

	9
	Главный специалист отдела по градостроительной деятельности и архитектуре
	Ведущая
	Архитектура и планирование сельских населенных пунктов, архитектура жилых и общественных зданий и сооружений, дизайн архитектурной среды, проектирование зданий
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в сфере градостроительства;
 - законодательство в области архитектуры;
 - основы гражданского права;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
 - основы административного права;
- основы законодательства о противодействии коррупции;
- знание законодательства строительных норм и правил;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство о защите персональных данных;
- знание правовых аспектов в области  информационно- коммуникационных технологий (далее - ИКТ), программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ, в сфере градостроительства;
- основные положения нормативно - правовой базы в области проектного управления;
- знание нормативно - технических регламентов, координирующих архитектурную и градостроительную деятельность.
	- знание Стратегии социально – экономического развития района;
- знание информационных технологий по градостроительной деятельности;
- навыки в области градостроительной деятельности и ландшафтного дизайна;
- навыки работы в области  информационно- коммуникационных технологий (далее - ИКТ), программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ, в сфере градостроительства;
- навыки составления делового письма.



	
	УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Грайворонского района

от«___» ________ 2014г. №_______


КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

к общим и специальным профессиональным знаниям и навыкам (компетенциям), необходимым для исполнения должностных обязанностей комитета финансов и налоговой политики Грайворонского района

	№ п/п
	Должность
	Группа должностей
	Перечень специальностей, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	Знание законодательства по предметной области деятельности
	Специальные знания и умения по предметной области деятельности

	1.
	Заместитель главы администрации района – председатель комитета финансов и налоговой политики
	Высшая
	Бухгалтерский учет, анализ и аудит, финансы и кредит, экономика и организация (по отраслям)
	- бюджетное  законодательство;
- налоговое законодательство;
- основы трудового права;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан ;
- законодательство в сфере социальной защиты населения;
- законодательство в сфере  бухгалтерского (бюджетного) учета;
- законодательство по оценке эффективности деятельности органов власти и управления;
- основные положения послания Президента Российской Федерации на соответствующий год;
- основные положения законов о федеральном бюджете на текущий год и соответствующий плановый период;
- основные положения законов об областном бюджете на текущий год и соответствующий плановый период;
- основные положения нормативно-правовой базы в области регулирования бюджетных правоотношений;
- основные положения нормативно-правовой базы в области организации местного самоуправления; 

- особенности регулирования труда лиц, замещающих муниципальные должности, муниципальных служащих области, обслуживающего и вспомогательного персонала;
- основные положения нормативно-правовой базы в области защиты информации;
- основные положения нормативно-правовой базы в области кадровой политики;
- основные положения нормативно-правовой базы в области бухгалтерского (бюджетного) учета;
- основные положения нормативно-правовой базы в области порядка применения бюджетной классификации ;
- основы трудового законодательства;
- законодательство о наградах и поощрениях;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о муниципальной службе;
- основы законодательства о защите персональных данных;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- нормативные правовые акты по охране труда.
	- знание основных направлений реализации бюджетной политики в регионе;
- знание Стратегии социально-экономического развития региона;
- знание основных требований (стандартов) к порядку организации финансового контроля;
- знание основных требований (стандартов) к порядку осуществления финансового контроля;
- знание и умение проведения технического обеспечения и сопровождения ЦИП АЦК – Финансы, АЦК – Планирование, АЦК – Exchange;
- знание основных направлений реализации учетной политики в районе;
- знание основных направлений реализации кадровой политики в районе;
- знания и навыки в области реструктуризации бюджетных кредитов предоставленных юридическим лицам;
- знания порядка процедур по формированию источников финансирования дефицита бюджета;
- навыки по подготовке договоров и соглашений, в том числе кредитных;
- знания и навыки по подготовке дополнительных соглашений к муниципальным контрактам;
- знания и навыки по осуществлению процедур своевременного погашения долговых обязательств ;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственных служащих области;
- навыки анализа бюджетов учреждений (организаций) и администраций поселений;
- навыки проведения тематических проверок;
- навыки мониторинга бюджетного процесса;
- навыки разработки и реализации программ, концепций проектов;
- навык  рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- навыки разработки  и составления расчетов к районному бюджету;
- навыки подготовки уведомлений об изменении размеров финансирования;
- навыки подготовки реестров для финансирования межбюджетных трансфертов по соответствующим направлениям;
- навыки планирования и рассмотрения проектов прогнозов расходов по соответствующим отраслям;
- навыки взаимодействия со служащими структурных подразделений администрации района, органами местного самоуправления района;
- навыки осуществления финансового контроля ;
- навыки передачи налоговой отчетности, статистической и иной отчетности во внебюджнетные фонды посредством передачи в электронной форме;
- навыки работы в программах по исполнению бюджета, исполнению сметы и отчетности;
- навыки организации и ведения бухгалтерского (бюджетного) учета;
- навыки проведения проверок организации бухгалтерского учета и достоверности отчетности;
- навыки ведения кассовых операций;
- навык оформления кадровой документации;
- умение работать  в программных продуктах СКИФ, «АЦК – Финансы», «АЦК – Планирование»;
- навыки разработки и реализации программ, стратегий, проектов;
- навыки организации и проведения совещаний;
- навык анализа качественного и количественного состава кадров;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание основ делового этикета;
- навыки нормотворчества;    
- навыки составления  делового письма.


	
	УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Грайворонского района

от«___» ________ 2014г. №_______


КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

к общим и специальным профессиональным знаниям и навыкам (компетенциям), необходимым для исполнения должностных обязанностей МКУ «Управление физической культуры, спорта и молодежной политики администрации Грайворонского района»

	№ п/п
	Должность
	Группа должностей
	Перечень специальностей, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	Знание законодательства по предметной области деятельности
	Специальные знания и умения по предметной области деятельности

	1
	Начальник управления физической культуры спорта и молодежной политики
	Высшая
	Организация работы с молодежью, физическая культура и спорт, социально – педагогическая работа с молодежью, государственное и муниципальное управление, социальная работа, социально-правовая поддержка молодежи,  социология, 
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в области молодежной политики;
- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство в сфере физической культуры и спорта ;
- приоритетные направления развития физической культуры и спорта ;
- направления развития дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта .

	- знание стратегии государственной молодежной политики;
- знание основных направлений реализации молодежной политики в районе;
- знание основных аспектов стратегии социально – экономического развития района;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера;  

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе ;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- знание основ делового этикета;   


- навыки разработки и реализации долгосрочных целевых программ, концепций, стратегий;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навыки нормотворчества;    

- навыки составления  делового письма;
- навык ведения делопроизводства  в органах местного самоуправления района;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навык взаимодействия с представителями СМИ;
- знание основных направлений деятельности военно – патриотических клубов, секций и организаций;
- навыки мониторинга реализации проектов;
- навыки проведения мониторинга и обработки статистической информации;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение готовить и проводить массовые мероприятия различного уровня;
- умение координировать межведомственное взаимодействие в области работы со студенческой и учащейся молодежью;
- навык взаимодействия с органами по делам молодежи, физической культуры и спорта администраций городских и сельских поселений района;
- навык координации участия одаренной молодежи во всероссийских и региональных проектах, форумах, конференциях;
- навык обработки статистических данных;
- навык организации и проведения совещаний, встреч делегаций;
- навыки мониторинга информации по направлению деятельности;
- навык подготовки аналитической информации;
- навык организации совещаний, коллегий, пресс-конференций;
- знание требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации, выполнение которых необходимо для присвоения соответствующих спортивных званий и спортивных разрядов, условий выполнения этих требований и норм;

- знание порядка присвоения и лишения спортивных званий и спортивных разрядов;
- навык разработки положений и проведении спортивно-массовых мероприятий. 

	2
	Начальник отдела физической культуры и спорта 
	Главная
	Физическая культура и спорт, государственное и муниципальное управление, социальная педагогика, психология, управление учебно-воспитательным процессом, социология
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство в сфере физической культуры и спорта ;
- приоритетные направления развития физической культуры и спорта ;
- направления развития дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта ;
- наградное законодательство в сфере физической культуры и спорта.
	- знание стратегии социально – экономического развития района;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходов об имуществе и обязательствах имущественного характера;  

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе ;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- знание основ делового этикета;   


- навыки разработки и реализации долгосрочных целевых программ, концепций, стратегий;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навыки нормотворчества;    

- навыки составления  делового письма;
- навык ведения делопроизводства  в органах местного самоуправления района;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навык взаимодействия с представителями СМИ;
- знание основных направлений деятельности военно – патриотических клубов, секций и организаций;
- навыки мониторинга реализации проектов;
- навыки проведения мониторинга и обработки статистической информации;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение готовить и проводить массовые мероприятия различного уровня;
- навык взаимодействия с органами физической культуры и спорта области, администраций городских и сельских поселений района;
- навык организации и проведения совещаний, встреч делегаций;
- навыки мониторинга информации по направлению деятельности;
- навык подготовки аналитической информации;
- навык организации совещаний, коллегий, пресс-конференций;
- знание Стратегии развития физической культуры и спорта;
- знание требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации, выполнение которых необходимо для присвоения соответствующих спортивных званий и спортивных разрядов, условий выполнения этих требований и норм;

- знание порядка присвоения и лишения спортивных званий и спортивных разрядов .


	3
	Главный специалист отдела физической культуры и спорта управления физической культуры, спорта и молодежной политики
	Ведущая
	Физическая культура и спорт, государственное и муниципальное управление, социальная педагогика, психология, управление учебно-воспитательным процессом, социология, юриспруденция
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления;
- законодательство в сфере физической культуры и спорта ;
- приоритетные направления развития физической культуры и спорта ;
- направления развития дополнительного образования в сфере физической культуры и спорта ;
- наградное законодательство в сфере физической культуры и спорта.
	- знание стратегии социально – экономического развития района;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- знание основ делового этикета;   


- навыки разработки и реализации долгосрочных целевых программ, стратегий;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навыки составления  делового письма;
- навык ведения делопроизводства  в органах местного самоуправления района;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навык взаимодействия с представителями СМИ;
- знание основных направлений деятельности военно – патриотических клубов, секций и организаций;
- умение готовить и проводить массовые мероприятия различного уровня;
- навык взаимодействия с органами физической культуры и спорта области, администраций городских и сельских поселений района;
- навыки мониторинга информации по направлению деятельности;
- навык подготовки аналитической информации;
- знание Стратегии развития физической культуры и спорта;
- знание требований и норм Единой всероссийской спортивной классификации, выполнение которых необходимо для присвоения соответствующих спортивных званий и спортивных разрядов, условий выполнения этих требований и норм;

- знание порядка присвоения и лишения спортивных званий и спортивных разрядов;
- навык организации и проведения физкультурно-массовых мероприятий;
- навык разработки положений о проведении спортивно-массовых мероприятий.

	4
	Начальник отдела молодежи  
	Главная
	Организация работы с молодежью, социально – педагогическая работа с молодежью, государственное и муниципальное управление, социальная педагогика, психология, социальная работа, социально-правовая поддержка населения, управление учебно-воспитательным процессом, социология, 
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в области молодежной политики;
- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления.
	- знание основ государственной молодежной политики;
- знание основных аспектов стратегии социально – экономического развития района;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера;  

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе ;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- навыки разработки и реализации долгосрочных целевых программ, концепций, стратегий;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навыки составления  делового письма;
- навык ведения делопроизводства  в органах местного самоуправления района;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навык взаимодействия с представителями СМИ;
- навыки мониторинга реализации проектов;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение готовить и проводить массовые мероприятия различного уровня;
- умение координировать межведомственное взаимодействие в области работы со студенческой и учащейся молодежью;
- навык взаимодействия с органами по делам молодежи  области, администраций городских и сельских поселений района;
- навык координации участия одаренной молодежи во всероссийских и региональных проектах, форумах, конференциях;
- навык организации и проведения совещаний, встреч делегаций. 


	5
	Заместитель начальник отдела молодежи  
	Главная
	Организация работы с молодежью, социально – педагогическая работа с молодежью, государственное и муниципальное управление, социальная педагогика, психология, социальная работа, социально-правовая поддержка населения, управление учебно-воспитательным процессом, социология, 
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в области молодежной политики;
- законодательство о муниципальной службе;
- основы трудового права;
- основы охраны труда и пожарной безопасности;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о защите персональных данных;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления.
	- знание основ государственной молодежной политики;
- знание основ семейного права;

- знание порядка заполнения и представления справок о доходах  и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера ; 

- знание порядка работы комиссий, создаваемых в соответствии с законодательством о муниципальной службе ;
- знание структуры федеральных органов власти, органов власти Белгородской области, органов местного самоуправления района;
- навыки разработки и реализации долгосрочных целевых программ, концепций, стратегий;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навыки составления делового письма;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навык взаимодействия с представителями СМИ;
- навыки мониторинга реализации проектов;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение готовить и проводить массовые мероприятия различного уровня;
- умение координировать межведомственное взаимодействие в области работы со студенческой и учащейся молодежью;
- навык взаимодействия с органами по делам молодежи  области, администраций городских и сельских поселений района;
- навык координации участия одаренной молодежи во всероссийских и региональных проектах, форумах, конференциях;
- навык организации и проведения совещаний, встреч делегаций. 


	
	УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Грайворонского района

от«___» ________ 2014г. №_______


КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

к общим и специальным профессиональным знаниям и навыкам (компетенциям), необходимым для исполнения должностных обязанностей управления социальной защиты населения администрации Грайворонского района

	№ п/п
	Должность
	Группа должностей
	Перечень специальностей, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	Знание законодательства по предметной области деятельности
	Специальные знания и умения по предметной области деятельности

	1.
	Начальник управления социальной защиты населения администрации района
	Высшая
	Менеджмент, экономика и управление на предприятии, юриспруденция, педагогика и психология, социальная педагогика, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов, 

-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, 

-постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-основ экономики, 

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; -методов применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование межведомственного документооборота;
 -методов управления персоналом;

-основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации.
	-знание Стратегии социально-экономического развития района;

-подготовки проектов и нормативно-правовых актов и их практического применения;

-ведение деловых переговоров;

-правильного планирования и управления временем, эффективной и последовательной организации работы;

-владения письма, учета мнения коллег;

-оперативного принятия и реализации управленческих решений; 

- знание основ управления персоналом;

-систематического повышения квалификации;

-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».


	2
	Заместитель начальника управления социальной защиты населения администрации района
	Высшая
	Менеджмент, экономика и управление на предприятии, юриспруденция, педагогика и психология, социальная педагогика, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов, 

-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации;, 

-постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-основ экономики, 

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

-методов применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование межведомственного документооборота;
 -методов управления персоналом;

-основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации.
	-знание Стратегии социально-экономического развития района;

-подготовки проектов и нормативно-правовых актов и их практического применения;

-ведение деловых переговоров;

-правильного планирования и управления временем, эффективной и последовательной организации работы;

-владения письма, учета мнения коллег;

-оперативного принятия и реализации управленческих решений; 

- знание основ управления персоналом;

-систематического повышения квалификации;

-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».


	3
	Начальник отдела субсидий и компенсаций на оплату жилищно-коммунальных услуг управления социальной защиты населения администрации района
	Главная
	Менеджмент, экономика, юриспруденция, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов; 

-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации;
-нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

 -основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации.
	- знание порядка назначения и выплат ежемесячной денежной компенсации и субсидий на оплату жилищно-коммунальных услуг;

-знание специфики формирования личных дел получателей денежных выплат;

-знание массового расчета и перерасчета ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг;
-знание формирования выплаты ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг на почтовые отделения связи и отделения Сбербанка в разрезе законодательных актов;
–навык составления мониторинга выплаты ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг; 

-навык формирования отчетов о расходовании денежных средств, направленных на выплату ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг; 

-обеспечения выполнения поставленных руководством задач; 

-квалифицированного планирования работы; 

-анализа и прогнозирования; -использования опыта и учета мнения коллег; 

-эффективного планирования рабочего времени; 

-организации работы по взаимодействию с другими структурными подразделениями в соответствии с профилем деятельности; 

-пользования современной оргтехникой; 

-работы с внутренними и периферийными  устройствами;  

-работы с информационно-телекоммуникационными сетями; 

-работы в текстовых редакторах; 

-использования электронной почты; 

-работы с электронными таблицами; 

подготовки презентаций; 

-использования графических объектов в электронных документах; 

-работы с базами данных; 

-систематического повышения квалификации; 

-сотрудничества с коллегами;
-систематизации информации;
-навыками делового письма, работы со служебными документами;
-адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач;
-выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к личностным конфликтам и внимательного отношения к людям;
-навыки работы в системе ПУВСПРИАС «Электронное правительство».

	4
	Главный специалист  отдела семьи и опеки управления социальной защиты населения администрации района
	Ведущая


	Менеджмент, юриспруденция, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов, 

-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации; 

-нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

 -основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации.
	-навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык рассмотрения обращений ;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навык обработки статистических данных;
- навык подготовки информационных материалов: статей, релизов;
- навык  работы с персональными данными;
- навыки  назначения пособий;
- навыки ведения журналов движения личных дел;
- умение в определении права на получение пособий и компенсаций в зависимости от среднедушевого дохода;
- умение составления заявок о необходимых денежных средствах для выплаты детских пособий;
- навыки ведения картотеки выплаты пособий и компенсаций ;
- навыки подготовки ответов на письменные обращения граждан по вопросам предоставления мер социальной поддержки;
-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».

	5
	Начальник отдела предоставления мер социальной поддержки населению управления социальной защиты населения администрации района
	Главная 
	Менеджмент, экономика, юриспруденция, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов, 

-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, 

-нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

 -основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации

- основы законодательства о ветеранах, защите инвалидов, реабилитированных лицах и лицах, признанных пострадавшими от политических репрессий;
- основы  жилищного права;
- основы законодательства об обеспечении средствами реабилитации граждан, не имеющих группы инвалидности;
- законодательство о социальной поддержке граждан, находящихся в трудной жизненной ситуации;
- законодательство о санаторно-курортном лечении пожилых граждан и инвалидов;
- знание порядка обеспечения пожилых граждан и инвалидов санаторно-курортными путевками;
- знание порядка назначения и выплаты адресной материальной помощи;
- - основы трудового права;
- законодательство о предоставлении мер социальной поддержки многодетным семьям;
- законодательство по организации предоставления дополнительных мер социальной поддержки ветеранов боевых действий, граждан, уволенных с военной службы, и членов их семей;
- законодательство по организации мер социальной поддержки гражданам, подвергшимся воздействию радиации вследствие катастрофы на Чернобыльской АЭС и приравненных к ним категорий граждан, а также на гражданам, подвергшимся радиационному воздействию вследствие ядерных испытаний на Семипалатинском полигоне.
	 - знание порядка назначения государственных пособий, компенсаций, денежных выплат;
- навыки осуществления назначения и выплаты пенсии за выслугу лет лицам, замещавшим муниципальные должности и должности муниципальной службы района;
- знание специфики формирования личных дел получателей пособий, компенсаций, денежных выплат;
- знание основ управления персоналом;
- навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навык обработки статистических данных;
- навык подготовки информационных материалов: статей, релизов;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- навык  работы с персональными данными;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих ;
- навыки оценки документов, дающих право на выдачу свидетельств о праве на льготы, получение статусных удостоверений «Ветерана труда», «Ветерана Великой Отечественной войны», «Почетный донор России»;
- знание порядка работы в части реализации мер социальной поддержки многодетных семей;
- знание порядка  выдачи Свидетельств о праве на льготы реабилитированным лицам и лицам, признанным пострадавшими от политических репрессий, а также удостоверений о праве на льготы бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, удостоверения, удостоверения вдовам участников ВОВ;

 - знание порядка предоставления мер социальной поддержки лицам, не имеющим группы инвалидности, но по медицинским показаниям нуждающимся  в протезно-ортопедических и корригирующих изделиях;

 - знание назначения, перерасчета компенсационных выплат гражданам, подвергшимся радиационному воздействию, в том числе перерасчет сумм в возмещение вреда, причиненного здоровью;
 - навык формирования списков инвалидов – чернобыльцев на выплаты сумм в возмещения вреда здоровью;

- навык составления отчетов по расходованию денежных средств на выплату пособий и компенсаций льготным категориям граждан.

	6
	Главный специалист отдела субсидий и компенсаций на оплату жилищно-коммунальных услуг управления социальной защиты населения администрации района
	Ведущая
	Менеджмент, экономика, юриспруденция, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов, 

-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, 

-нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

 -основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации. 
	- знание порядка назначения и выплат ежемесячной денежной компенсации и субсидий на оплату жилищно-коммунальных услуг;

-знание специфики формирования личных дел получателей денежных выплат;

-знание  массового расчета и перерасчета ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг;
-знание формирования выплаты ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг на почтовые отделения связи и отделения Сбербанка в разрезе законодательных актов;
–навык составления мониторинга выплаты ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг; 

-навык формирования отчетов о расходовании денежных средств, направленных на выплату ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг; 

-обеспечения выполнения поставленных руководством задач; 

-квалифицированного планирования работы; 

-анализа и прогнозирования; -использования опыта и учета мнения коллег; 

-эффективного планирования рабочего времени; 

-организации работы по взаимодействию с другими структурными подразделениями в соответствии с профилем деятельности; 

-пользования современной оргтехникой; 

-работы с внутренними и периферийными  устройствами;  

-работы с информационно-телекоммуникационными сетями; 

-работы в текстовых редакторах; 

-использования электронной почты; 

-работы с электронными таблицами; 

подготовки презентаций; 

-использования графических объектов в электронных документах; 

-работы с базами данных; 

-систематического повышения квалификации; 

-сотрудничества с коллегами, 

-систематизации информации, 

-навыками делового письма, работы со служебными документами, 

-адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, 

-выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к личностным конфликтам и внимательного отношения к людям,

-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».

	7
	Начальник отдела семьи и опеки управления социальной защиты населения администрации района
	Главная
	Менеджмент, экономика, юриспруденция, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов;
-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации;
-нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

 -основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации.
	-навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык рассмотрения обращений ;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навык обработки статистических данных;
- навык подготовки информационных материалов: статей, релизов;
- навык  работы с персональными данными;
- навыки  назначения пособий;
- навыки ведения журналов движения личных дел;
- умение в определении права на получение пособий и компенсаций в зависимости от среднедушевого дохода;
- умение составления заявок о необходимых денежных средствах для выплаты детских пособий;
- навыки ведения картотеки выплаты пособий и компенсаций ;
- навыки подготовки ответов на письменные обращения граждан по вопросам предоставления мер социальной поддержки;
-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».



	8
	Начальник отдела предоставления мер социальной поддержки населения управления социальной защиты населения администрации района
	Главная 
	Менеджмент, экономика, юриспруденция, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов; 

-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации; 

-нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

 -основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации
	 -навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык рассмотрения обращений ;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навык обработки статистических данных;
- навык подготовки информационных материалов: статей, релизов;
- навык  работы с персональными данными;
- навыки  назначения пособий;
- навыки ведения журналов движения личных дел;
- умение в определении права на получение пособий и компенсаций в зависимости от среднедушевого дохода;
- умение составления заявок о необходимых денежных средствах для выплаты детских пособий;
- навыки ведения картотеки выплаты пособий и компенсаций ;
- навыки подготовки ответов на письменные обращения граждан по вопросам предоставления мер социальной поддержки;
-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».



	9
	Зам.начальника отдела субсидий и компенсаций на оплату жилищно-коммунальных услуг управления социальной защиты населения администрации района
	Главная
	Менеджмент, экономика, юриспруденция, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов;
-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации; 

-нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

 -основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации. 
	- знание порядка назначения и выплат ежемесячной денежной компенсации и субсидий на оплату жилищно-коммунальных услуг;

-знание специфики формирования личных дел получателей денежных выплат;

-знание  массового расчета и перерасчета ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг;
-знание формирования выплаты ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг на почтовые отделения связи и отделения Сбербанка в разрезе законодательных актов;
–навык составления мониторинга выплаты ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг ;
-навык формирования отчетов о расходовании денежных средств, направленных на выплату ежемесячной денежной компенсации на оплату жилищно-коммунальных услуг ;
-обеспечения выполнения поставленных руководством задач; 

-квалифицированного планирования работы; 

-анализа и прогнозирования; -использования опыта и учета мнения коллег; 

-эффективного планирования рабочего времени; 

-организации работы по взаимодействию с другими структурными подразделениями в соответствии с профилем деятельности; 

-пользования современной оргтехникой; 

-работы с внутренними и периферийными  устройствами;  

-работы с информационно-телекоммуникационными сетями; 

-работы в текстовых редакторах; 

-использования электронной почты; 

-работы с электронными таблицами; 

подготовки презентаций; 

-использования графических объектов в электронных документах; 

-работы с базами данных; 

-систематического повышения квалификации; 

-сотрудничества с коллегами, 

-систематизации информации, 

-навыками делового письма, работы со служебными документами, 

-адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, 

-выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к личностным конфликтам и внимательного отношения к людям,

-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».

	10
	Зам.начальника  отдела семьи и опеки управления социальной защиты населения администрации района
	Главная


	Менеджмент, юриспруденция, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов; 

-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации; 

-нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

 -основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации.
	-навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык рассмотрения обращений ;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навык обработки статистических данных;
- навык подготовки информационных материалов: статей, релизов;
- навык  работы с персональными данными;
- навыки  назначения пособий;
- навыки ведения журналов движения личных дел;
- умение в определении права на получение пособий и компенсаций в зависимости от среднедушевого дохода;
- умение составления заявок о необходимых денежных средствах для выплаты детских пособий;
- навыки ведения картотеки выплаты пособий и компенсаций ;
- навыки подготовки ответов на письменные обращения граждан по вопросам предоставления мер социальной поддержки;
-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».




	11
	Главный специалист  отдела предоставления мер социальной поддержки населению управления социальной защиты населения администрации района
	Ведущая


	Менеджмент, юриспруденция, социально-правовая поддержка населения, социально-культурная деятельность
	-Конституции РФ; 

-федеральных конституционных законов;
-федеральных законов применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей, указов и распоряжений Президента Российской Федерации; 

-нормативных правовых актов, регулирующих формирование государственной политики в сфере социального страхования, социального партнерства, социальной защиты и социального обслуживания населения; 

-законодательство о муниципальной службе;

-нормативных правовых актов в сфере пенсионного обеспечения, социального страхования, социальной защиты и социального обслуживания населения;

-правил делового этикета; 

-порядка работы со служебной информацией; 

-основ делопроизводства; 

 -основ этики и правил делового этикета, делового общения;

-знание порядка работы со служебной информацией;

-знание форм и методов работы со средствами массовой информации
	-навыки подготовки специальной аналитической, методической информации по вопросам деятельности;
- навык рассмотрения обращений ;
- умение готовить проекты нормативных актов;
- навык обработки статистических данных;
- навык подготовки информационных материалов: статей, релизов;
- навык  работы с персональными данными;
- навыки  назначения пособий;
- навыки ведения журналов движения личных дел;
- умение в определении права на получение пособий и компенсаций в зависимости от среднедушевого дохода;
- умение составления заявок о необходимых денежных средствах для выплаты детских пособий;
- навыки ведения картотеки выплаты пособий и компенсаций ;
- навыки подготовки ответов на письменные обращения граждан по вопросам предоставления мер социальной поддержки;
-навыки работы в системе ПУВП РИАС «Электронное правительство».




	
	УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Грайворонского района

от«___» ________ 2014г. №_______


КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

к общим и специальным профессиональным знаниям и навыкам (компетенциям), необходимым для исполнения должностных обязанностей управления образования администрации Грайворонского района

	№ п/п
	Должность
	Группа должностей
	Перечень специальностей, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	Знание законодательства по предметной области деятельности
	Специальные знания и умения по предметной области деятельности

	1
	Начальник управления образования администрации района
	Высшая
	Педагогика, социология, социально-культурная деятельность, государственное и муниципальное управление, юриспруденция, управление персоналом, политология, связи с общественностью, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство об образовании;
- законодательство о правах ребенка;
- законодательство о защите прав несовершеннолетних;
- основы законодательства о высшем и послевузовском образовании;
- основы законодательства о дополнительном образовании;
- основы бюджетного законодательства;
- законодательство по противодействию коррупции;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан ;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления ;
- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основы трудового права;
- основы электронного документооборота;
- основы делопроизводства;
- основы архивного дела;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальной службы района;
- нормативные правовые акты по заполнению и представлению справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и руководителей подведомственных учреждений.
	- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, статей по вопросам деятельности;
- навыки подготовки информационных, аналитических и статистических материалов по вопросам развития сферы образования;
- навыки организации проведения районных фестивалей, конкурсов, акций, выставок, конференций и семинаров по направлениям сферы образования;
- навыки взаимодействия со средствами массовой информации;
- навыки анализа учебных программ подведомственных учебных заведений образования;
- навыки анализа проектов бюджетов подведомственных учреждений;
- навыки оформления кадровой документации;
- навык анализа качественного и количественного состава кадров;
- владение современными кадровыми технологиями на муниципальной службе (подбор, отбор, адаптация, аттестации, обучение,  мотивация и стимулирование);
- навык обработки статистических данных;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навык организации и проведения совещаний, встреч делегаций;
- навыки мониторинга информации по направлению деятельности;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности ;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации ;
- знание основных направлений деятельности военно – патриотических клубов, секций и организаций;
- навыки работы с детьми или правозащитной деятельности;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера  ;
- знание основ делового этикета;   

- навыки нормотворчества;    

- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления  служебной деятельности ;
- навыки составления  делового письма.

	2
	Начальник отдела кадровой работы, аттестации, аккредитации
	Главная
	Педагогика, социология, социально-культурная деятельность, государственное и муниципальное управление, юриспруденция, управление персоналом, политология, связи с общественностью, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство об образовании;
- законодательство о правах ребенка;
- законодательство о защите прав несовершеннолетних;
- основы законодательства о высшем и послевузовском образовании;
- основы законодательства о дополнительном образовании;
- основы бюджетного законодательства;
- законодательство по противодействию коррупции;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан ;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления ;
- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основы трудового права;
- основы электронного документооборота;
- основы делопроизводства;
- основы архивного дела;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальной службы района;
- нормативные правовые акты по заполнению и представлению справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и руководителей подведомственных учреждений
	- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, статей по вопросам деятельности;
- навыки подготовки информационных,  аналитических и статистических материалов по вопросам  кадровой работы, аттестации, аккредитации ОУ, ресурсного и материально-технического обеспечения,  охраны здоровья детей, организации питания, профилактике негативных проявлений в подростковой среде;
-навыки организации проведения районных конференций и семинаров по направлениям  деятельности;
- навыки взаимодействия со средствами массовой информации;
- навыки анализа учебных программ. подведомственных учебных заведений образования;
-навыки оформления кадровой документации, документации по подготовке документов к процедуре лицензирования и аккредитации; 

- навык анализа качественного и количественного состава кадров;
- владение современными кадровыми технологиями на муниципальной службе (подбор, отбор, адаптация, аттестации, обучение, мотивация и стимулирование);
- навык обработки статистических данных;
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навык организации и проведения совещаний, встреч делегаций;
- навыки мониторинга информации по направлению деятельности;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности ;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации ;
- навыки работы с детьми ;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера  

- знание основ делового этикета  ; 

- навыки нормотворчества;    

- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления  служебной деятельности ;
- навыки составления  делового письма.

	3
	Начальник отдела информационно-методической работы 
	Главная
	Педагогика, социология, социально-культурная деятельность, государственное и муниципальное управление, юриспруденция, управление персоналом, политология, связи с общественностью, менеджмент организации
	- законодательство об образовании;
- законодательство о правах ребенка;
- законодательство о защите прав несовершеннолетних;
- основы законодательства о высшем и послевузовском образовании;
- законодательство по противодействию коррупции;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан ;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления ;
- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основы трудового права;
- основы делопроизводства;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальной службы района;
- нормативные правовые акты по заполнению и представлению справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и руководителей подведомственных учреждений.
	- навыки подготовки информационных, аналитических и статистических материалов по вопросам развития сферы образования; 

-навыки организации проведения районных фестивалей, конкурсов, акций, выставок, конференций и семинаров по направлениям сферы образования;

 -навыки взаимодействия со средствами массовой информации; 

- владение современными кадровыми технологиями на муниципальной службе (подбор, отбор, адаптация, аттестации, обучение,  мотивация и стимулирование; 

-знание основных направлений деятельности военно – патриотических клубов, секций и организаций

- навыки работы с детьми или правозащитной деятельности

-умение анализировать информацию, выделяя главное, мыслить;
вариативно, предлагая несколько различных решений проблем; видение;
взаимосвязей между элементами и умение находить оптимальное решение;

-навык организации и проведения совещаний, встреч делегаций;

-навыки анализа учебных программ ;
подведомственных учебных заведений образования;

-навыки мониторинга информации по направлению деятельности;

-умение проводить совещания;

- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации 

- знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера  

- знание основ делового этикета;   

- навыки нормотворчества;    

- навыки аналитики и мониторинга по направлениям;
- анализ и прогнозирование деятельности в порученной сфере;
- использование опыта и мнения коллег;
- ведения деловых переговоров;
-систематическое повышение профессиональных знаний;
- качественная подготовка соответствующих документов;
-нормотворческая деятельность;
- контроль, анализ и прогнозирование последствий принимаемых решений.

	4
	Начальник отдела работы с мониторингами, итоговой аттестации и информатизации
	Главная 
	Педагогика, социология, социально-культурная деятельность, государственное и муниципальное управление, юриспруденция, управление персоналом, политология, связи с общественностью, менеджмент организации
	- законодательство об образовании;
- законодательство о правах ребенка;
- законодательство о защите прав несовершеннолетних;
- основы законодательства о высшем и послевузовском образовании;
- законодательство по противодействию коррупции;
- законодательство о муниципальной службе;
- законодательство о защите персональных данных;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан ;
- знание основных положений нормативно-правовой базы в области проектного управления; 

- законодательство о местном самоуправлении;
- законодательство о порядке работы с обращениями граждан;
- основы трудового права;
- основы делопроизводства;
- стандарты системы документации, требований к оформлению документов;
- особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальной службы района;
- нормативные правовые акты по заполнению и представлению справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и руководителей подведомственных учреждений
	- навыки подготовки информационно-аналитических, методических материалов, докладов, записок, статей по вопросам деятельности;
- навыки подготовки информационных, аналитических и статистических материалов по вопросам развития информационного пространства в образовании;
- навыки организации проведения районных конференций и семинаров по направлениям мониторинга, итоговой аттестации и информатизации;
- навыки взаимодействия со средствами массовой информации;
- навыки анализа статистических данных подведомственных учебных заведений образования;
- владение современными кадровыми технологиями на муниципальной службе (подбор, отбор, адаптация, аттестации, обучение,  мотивация и стимулирование);
- навык обработки статистических данных;
- навык  рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- навыки мониторинга информации по направлению деятельности;
- навык разработки и реализации программ, концепций, проектов;
- умение разрабатывать критерии и оценивать результаты проектной деятельности ;
- знание правил делового общения, основы деловой коммуникации и обработки деловой информации ;
- знание порядка заполнения и представления справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера  

- знание основ делового этикета   ;
- навыки нормотворчества    ;
- навыки аналитики и мониторинга по направлениям осуществления  служебной деятельности ;
- навыки составления  делового письма.


	
	УТВЕРЖДЕНЫ

распоряжением администрации Грайворонского района

от«___» ________ 2014г. №_______


Квалификационные требования 

к общим и специальным профессиональным знаниям и навыкам (компетенциям), необходимым для исполнения должностных обязанностей управления культуры администрации Грайворонского района

	№ п/п
	Должность
	Группа должностей
	Перечень специальностей, необходимых для исполнения должностных обязанностей
	Знание законодательства по предметной области деятельности
	Специальные знания и умения по предметной области деятельности

	1
	Начальник управления культуры администрации района
	Высшая
	Социально-культурная деятельность, педагогика, социология, государственное и муниципальное управление, юриспруденция, управление персоналом, политология, связи с общественностью, менеджмент организации
	- знание Конституции Российской Федерации;

- знание Устава Белгородской области;

- знание Устава Грайворонского района;

- знание федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, областных законов и иных нормативных правовых актов Белгородской области (законодательство о местном самоуправлении, законодательство о муниципальной службе, законодательство об информационных технологиях и др.);

- законодательство в области культуры и искусства;
- основы законодательства об образовании;
- основы законодательства о высшем и послевузовском образовании;
- основы законодательства о дополнительном образовании;
- основы бюджетного законодательства;
- основы трудового законодательства;
- законодательство в области музейного дела;
- законодательство в области библиотечного дела

- законодательство об объектах культурного наследия;
- законодательство о наградах и поощрениях;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о муниципальной службе;
- основы законодательства о защите персональных данных;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
 - нормативные правовые акты по охране труда;
- особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальной службы района;
- нормативные правовые акты по разработке технологических заданий на проектные работы по строительству и капитальному ремонту объектов культуры;
- нормативные правовые акты по выдаче разрешения на проведение землеустроительных, земляных, строительных, мелиоративных, хозяйственных и иных работ на объектах культурного наследия федерального значения;
- нормативные правовые акты по заполнению и представлению справок о доходах и расходах об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и руководителей подведомственных учреждений.
	- знание основных направлений реализации государственной политики в сфере культуры и искусства;
- знание Стратегии социально-экономического развития района;
- знание Стратегии развития сферы культуры Белгородской области;
- навыки взаимодействия с органами государственной власти области, органами местного самоуправления района;
- навыки разработки и реализации программ, концепций, стратегий, проектов;
- навыки подготовки информационных,  аналитических и статистических материалов по вопросам развития сферы культуры и искусства;
- навыки организации и проведения совещаний, пресс-конференций, интервью;
- навыки организации проведения районных фестивалей, конкурсов, акций, выставок, конференций и семинаров по направлениям сферы культуры и искусства;
- навыки взаимодействия со средствами массовой информации;
- навыки анализа учебных программ подведомственных учреждений культуры и искусства;
- навыки мониторинга программ, концепций, стратегий, проектов направленных на развитие культуры и искусства;
- навыки работы по обеспечению сохранности объектов культурного наследия, ведению реестра объектов культурного наследия, проведению историко-культурной экспертизы, согласованию предпроектной, проектной и рабочей документации, затрагивающей вопросы объектов культурного наследия ;
- навыки анализа проектов бюджетов подведомственных учреждений;
- навыки оформления кадровой документации;
- навык анализа качественного и количественного состава кадров;
- владение современными кадровыми технологиями на муниципальной службе (подбор, отбор, адаптация, аттестации, обучение,  мотивация и стимулирование);
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание основ делового этикета;   

- навыки нормотворчества;    

- навыки составления  делового письма.

	2
	Начальник административно-правового отдела управления культуры администрации района
	главная
	Социально-культурная деятельность, педагогика, социология, государственное и муниципальное управление, юриспруденция, управление персоналом, политология, связи с общественностью, менеджмент организации
	- законодательство в области культуры и искусства;
- основы законодательства об образовании;
- основы законодательства о высшем и послевузовском образовании;
- основы законодательства о дополнительном образовании;
- основы трудового законодательства;
- законодательство в области музейного дела;
- законодательство в области библиотечного дела;
- законодательство об объектах культурного наследия;
- законодательство о наградах и поощрениях;
- законодательство о противодействии коррупции;
- законодательство о муниципальной службе;
- основы законодательства о защите персональных данных;
- законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;
 - нормативные правовые акты по охране труда;
- особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальной службы района;
- нормативные правовые акты по заполнению и представлению справок о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера муниципальных служащих и руководителей подведомственных учреждений.
	- знание основных направлений реализации государственной политики в сфере культуры и искусства;
- знание Стратегии социально-экономического развития района;
- знание Стратегии развития сферы культуры Белгородской области;
- навыки взаимодействия с органами государственной власти области, органами местного самоуправления района;
- навыки разработки и реализации программ, концепций, стратегий, проектов;
- навыки подготовки информационных,  аналитических и статистических материалов по вопросам развития сферы культуры и искусства;
- навыки организации проведения районных фестивалей, конкурсов, акций, выставок, конференций и семинаров по направлениям сферы культуры и искусства;
- навыки мониторинга программ, концепций, стратегий, проектов направленных на развитие культуры и искусства;
- навыки оформления кадровой документации;
- навык анализа качественного и количественного состава кадров;
- владение современными кадровыми технологиями на муниципальной службе (подбор, отбор, адаптация, аттестации, обучение,  мотивация и стимулирование);
- навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;
- умение готовить проекты нормативных правовых актов;
- знание основ делового этикета;   

- навыки нормотворчества;    

- навыки составления  делового письма.


