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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

АДМИНИСТРАЦИИ ПРИЛЕПЕНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ЧЕРНЯНСКОГО РАЙОНА БЕЛГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

10 ноября  2014 г.                                                                                       №  69-р

Об утверждении профиля

компетенций  для  муниципальных
служащих  администрации 

Прилепенского  сельского поселения
          В соответствии  с Методическими рекомендациями по формированию профилей компетенции для должностей государственной гражданской и муниципальной службы, утверждённых распоряжением первого заместителя  Губернатора области-начальника департамента кадровой политики области 30 января 2013 года  №   21 «Об утверждении Методических рекомендаций  по формированию профилей компетенций для должностей государственной гражданской и муниципальной службы Белгородской области»: 
1.Утвердить профиль компетенций для муниципальных служащих  администрации  Прилепенского  сельского поселения (Прилагается).

2. Контроль исполнения распоряжения оставляю за собой.
Глава администрации

Прилепенского сельского поселения                                          С.Н.Казбанов

Приложение                                                                                                                                                           
                                                                                                                         к распоряжению администрации  Прилепенского 

                                                                                                                               сельского поселения Чернянского района

                                                                                                                                          Белгородской области № 69-р  от  10.11. 2014 года

Профиль компетенций

Группа должности: ведущая
Категория должности: специалисты
Наименование структуры: администрация Прилепенского  сельского поселения муниципального района «Чернянский район» Белгородской области

Наименование должности: главный  специалист - управляющая делами администрации  Прилепенского  сельского поселения

	№ п/п
	Наименование компетенции
	Уровни выраженности
	Метод оценки

	
	
	Г(1)
	В(2)
	Б(3)
	А(4)
	

	1.
	Тайм-менеджмент (У3)
	
	
	
	
	Тест

	2.
	Ориентация на результат (У5)
	
	
	
	
	Кейс

	Административные

	3.
	Государственность мировоззрения (А1)
	
	
	
	
	Кейс

	4.
	Следование социальным стандартам и требованиям служебной этики (А3)
	
	
	
	
	Кейс

	5.
	Владение средствами устного и письменного общения на русском языке (А4)
	
	
	
	
	Кейс

	Профессиональные базовые

	6.
	Гибкость мышления (ПБ2)
	
	
	
	
	Тест

	7. 
	Ответственность (ПБ3)
	
	
	
	
	Кейс

	8.
	Стремление к развитию (ПБ4)
	
	
	
	
	Тест

	Профессиональные  специфические

	9.
	Нормативность (ПС1)
	
	
	
	
	Кейс

	10.
	Понимание структуры общественных институтов (ПС2)
	
	
	
	
	Кейс

	11.
	Владение делопроизводством (ПС3)
	
	
	
	
	Кейс

	12.
	Владение информационно-коммуникационными технологиями (ПС6)
	
	
	
	
	Тест

	13.
	Знание законодательства по предметной области деятельности  (ПС7):

- основ административного права;

-основ трудового права и кадрового делопроизводства;

-основ законодательства о военной службе и воинской обязанности;

-законодательство о порядке работы с обращениями и жалобами граждан;

-основ пенсионного законодательства;

- законодательство о противодействии коррупции;

-основ земельного законодательства;

-основ жилищного права;

-основ ведения нотариальных действий;

-основ законодательства о семье и браке;

-основ законодательства по гражданской обороне;

- основ законодательства об архивном деле;

-знание правовых аспектов в области ИКТ, программных документов и приоритетов государственной политики в области ИКТ, правовых аспектов в сфере предоставления государственных услуг населению и организациям посредством ИКТ;

-основ законодательства гражданского права;

-законодательство о защите персональных данных;

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

-особенности регулирования труда лиц, замещающих должности муниципальных служащих, обслуживающего и вспомогательного персонала.
	
	
	
	
	Тест

	14.
	Специальные знания и умения по предметной области деятельности (ПС8):

-навыки подготовки специальной аналитической информации, проектов нормативно-правовых и распорядительных документов;

-навыки мониторинга;

-навык оформления кадровой документации;

-навык ведения воинского учета в организации;

-навык рассмотрения обращений и жалоб граждан;

-навык взаимодействия с федеральными, региональными органами власти по противодействию коррупции;

-умение обработки, хранения, сбора, корреспонденции;

-навык подготовки информационных материалов;

- оформления форм статистических отчётов;

-знание порядка предоставления справок, выписок, дубликатов документов для оформления земельных участков и имущества;

-умение работать в программном продукте «АРМ-ЗАГС»;

-умение работать в программном продукте «Парус-Похозяйственный учёт»;

-навык  проведения  мероприятий по гражданской обороне (приём, эвакуация населения);

-навык взаимодействия с общественными организациями и формированиями;

-навык размещения информации в сети Интернет;

-навык предоставления  государственных услуг населению и организациям посредством применения ИКТ.


	
	
	
	
	Кейс


Приложение                                                                                                                                                          

                                                                                                                         к распоряжению администрации  Прилепенского 

                                                                                                                               сельского поселения Чернянского района

                                                                                                                                          Белгородской области № 71-р  от  10.11. 2014 года

Профиль компетенций

Группа должности: ведущая
Категория должности: специалисты
Наименование структуры: администрация Прилепенского  сельского поселения муниципального района «Чернянский район» Белгородской области

Наименование должности: главный  специалист- главный бухгалтер администрации  Прилепенского сельского поселения

	№ п/п
	Наименование компетенции
	Уровни выраженности
	Метод оценки

	
	
	Г(1)
	В(2)
	Б(3)
	А(4)
	

	1.
	Тайм-менеджмент (У3)
	
	
	
	
	Тест

	2.
	Ориентация на результат (У5)
	
	
	
	
	Кейс

	Административные

	3.
	Государственность мировоззрения (А1)
	
	
	
	
	Кейс

	4.
	Следование социальным стандартам и требованиям служебной этики (А3)
	
	
	
	
	Кейс

	5.
	Владение средствами устного и письменного общения на русском языке (А4)
	
	
	
	
	Кейс

	Профессиональные базовые

	6.
	Гибкость мышления (ПБ2)
	
	
	
	
	Тест

	7. 
	Ответственность (ПБ3)
	
	
	
	
	Кейс

	8.
	Стремление к развитию (ПБ4)
	
	
	
	
	Тест

	Профессиональные  специфические

	9.
	Нормативность (ПС1)
	
	
	
	
	Кейс

	10.
	Понимание структуры общественных институтов (ПС2)
	
	
	
	
	Кейс

	11.
	Владение делопроизводством (ПС3)
	
	
	
	
	Кейс

	12.
	Владение информационно-коммуникационными технологиями (ПС6)
	
	
	
	
	Тест

	13.
	Знание законодательства по предметной области деятельности  (ПС7):

-основ трудового права;

-основ законодательства о бухгалтерском учете;

-основных положений налогового законодательства;

- основ экономики;

- основных  положений о бюджетном устройстве 

администрации сельского поселения;

- основных положений нормативно-правовой базы в области защиты информации;

- основных положений о противодействии коррупции; 

- основных положений нормативно-правовой базы в сфере закупок товаров и услуг для государственных и муниципальных нужд;

-основы пенсионного законодательства;


	
	
	
	
	Тест

	14.
	Специальные знания и умения по предметной области деятельности (ПС8):

-навыки подготовки специальной аналитической информации, проектов нормативно-правовых и распорядительных документов;

-навыки мониторинга;

-навык подготовки информационных материалов;

- оформления форм статистических отчётов;

-умение работать в программном продукте «АЦК-Финансы»;

-умение работать в программном продукте «АЦК Планирование-2014»,

-умение работать в программном продукте «Сбербанк Бизнес Онлайн»;

- умение работать в программном продукте « АСФК ( СУФД)»;

- умение работать в программном продукте «Комита отчет»,

-умение работать в программном продукте «Парус- Бухгалтерский учёт»;

- умение составления проектов бюджета,  исполнения бюджета, смет расходов и доходов, разбивки по кварталам и экономическим статьям;

-навык размещения информации в сети Интернет;

-навык разработки документации по размещению заказа, порядок ее согласования и утверждения;

- навык разработки планов-графиков размещения заказов;

- навык составления учетной политики, исходя из структуры и особенностей деятельности; 

- навык оформления операций и организации документооборота по счетам учета;

- знание форм и порядка финансовых расчетов;

- знание порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных , основных средств, товаро-материальных  и других ценностей;

- знание правил расчетов с дебиторами, кредиторами;

- навык проведения инвентаризаций денежных, основных  средств  и товарно-материальных ценностей; 

- знание порядка и сроков составления бухгалтерских балансов и отчетностей;

- знание правил заключения договоров и государственных контрактов.


	
	
	
	
	Кейс


