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ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
[bookmark: _GoBack]
УТВЕРЖДЕНЫ
распоряжением председателя 
Контрольно-счётной палаты 
муниципального образования 
город Краснодар 
от 14.06.2019 года № 16
	

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 
для замещения должностей в организационно-правовом отделе 
Контрольно-счётной палаты муниципального образования город Краснодар

1. Квалификационные требования к уровню профессионального              образования в организационно-правовом отделе

1.1. Для замещения ведущей должности муниципальной службы начальника организационно-правового отдела (далее – Отдел) Контрольно-счётной палаты муниципального образования город Краснодар (далее –    Контрольно-счётная палата) устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования – высшее образование по направлению подготовки (специальности) и квалификации:
	направление подготовки
(специальность)
	квалификация

	юриспруденция
	бакалавр юриспруденции,
магистр юриспруденции,
юрист


1.2. Для замещения ведущей должности муниципальной службы       заместителя начальника Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования – высшее       образование по направлению подготовки (специальности) и квалификации:
	направление подготовки
(специальность)
	квалификация

	экономика
	бакалавр экономики, 
магистр экономики

	финансы и кредит
	экономист

	налоги и налогообложение
	экономист, 
специалист по налогообложению

	бухгалтерский учёт, анализ и аудит
	экономист

	бухгалтерский учёт и аудит
	экономист

	экономика и управление
на предприятии
	экономист-менеджер

	мировая экономика
	экономист


1.3. Для замещения ведущей должности муниципальной службы старшего инспектора Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования – высшее образование по направлению подготовки (специальности) и квалификации:
	направление подготовки
(специальность)
	квалификация

	юриспруденция
	бакалавр юриспруденции,
магистр юриспруденции,
юрист


1.4. Для замещения ведущей должности муниципальной службы инспектора Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования – высшее образование по направлению подготовки (специальности) и квалификации:
	направление подготовки
(специальность)
	квалификация

	юриспруденция
	бакалавр юриспруденции,
магистр юриспруденции,
юрист


1.5. Для замещения ведущей должности муниципальной службы     главного специалиста Отдела устанавливаются следующие квалификационные требования к уровню профессионального образования – высшее образование по направлению подготовки (специальности) и квалификации:
	направление подготовки
(специальность)
	квалификация

	юриспруденция
	бакалавр юриспруденции,
магистр юриспруденции,
юрист

	документоведение и документационное обеспечение управления
	документовед

	государственное и муниципальное управление
	менеджер

	управление персоналом
	менеджер


	1.6. В случае отсутствия образования, указанного в соответствующей таблице, претендент (муниципальный служащий) будет соответствовать    указанным требованиям, если он имеет  иное направление подготовки     (специальность), для которого законодательством об образовании РФ         установлено соответствие направлению подготовки (специальности),         указанному в предыдущих перечнях профессий, специальностей и           направлений подготовки или иное направление подготовки (специальность) при условии наличия диплома о профессиональной переподготовке по         соответствующей программе профессиональной переподготовки.

2. Квалификационные требования к стажу
муниципальной службы или стажу работы по специальности в Отделе


2.1. Для замещения ведущих должностей муниципальной службы в Отделе квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются.

3. Квалификационные требования 
к профессиональным знаниям в Отделе

3.1. Общие квалификационные требования к профессиональным    знаниям, необходимым для исполнения служебных обязанностей:
1) знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Краснодарского края, законов и иных нормативных актов Краснодарского края, регулирующих соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;
2) знание законодательства о муниципальной службе в Российской Федерации и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальных правовых актов о муниципальной службе;
3) знание законодательства Российской Федерации и законодательства Краснодарского края о противодействии коррупции;
4) знание законодательных и иных нормативных правовых актов    Российской Федерации, законодательных и иных нормативных правовых   актов Краснодарского края, регламентирующих статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельность законодательных (представительных) и исполнительных органов государственной власти, органов местного самоуправления;
5) знание Устава муниципального образования город Краснодар;
6) знание положения о Контрольно-счётной палате муниципального образования город Краснодар, в которой муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;
7) знание правил служебного распорядка;
8) знание норм охраны труда и противопожарной защиты;
9) знание правил делового этикета;
10) знание документооборота и работы со служебной информацией, инструкции по работе с документами в органе местного самоуправления;
11) знания в области информационно-коммуникационных технологий;
12) знание задач и функций органов местного самоуправления;
13) знание порядка подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
14) знание основ информационного, документационного, финансового обеспечения деятельности органов местного самоуправления.
3.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным знаниям, необходимым для исполнения служебных обязанностей.
3.2.1. Лицо, замещающее ведущую должность начальника Отдела должно знать:
1) методические материалы по деятельности контрольно-счётных органов; 
2) основы управления персоналом;
3) основы государственного и муниципального управления;
4) распоряжения и приказы председателя Контрольно-счётной палаты; 
5) основы экономики, организации труда, производства и управления;
6) методы обработки информации с применением современных      технических средств коммуникаций и связи, вычислительной техники;
7) средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 
8) порядок систематизации, учёта и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий;
9) аппаратное и программное обеспечение;
10) возможности и особенности применения современных                информационно-коммуникационных технологий в органах местного          самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
11) общие вопросы в области обеспечения информационной              безопасности;
12) правоприменительная практика в сфере логистики и закупок;
13) методология проведения проверки (экспертизы) закупочной        процедуры и документации;
14) порядок составления документа в виде заключения по результатам проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;
15) особенности подготовки документов для претензионной работы.
3.2.2. Лицо, замещающее ведущую должность заместителя начальника Отдела, должно знать: 
1) распоряжения и приказы председателя Контрольно-счётной палаты;
2) методические документы по вопросам организации бухгалтерского  и бюджетного  учёта и составления отчетности, хозяйственно-финансовой деятельности организации; 
3) налоговый, статистический и управленческий учёт; 
4) порядок оформления бухгалтерских операций и организацию      документооборота по участкам учёта, списания со счетов бухгалтерского учёта недостач, дебиторской задолженности и других потерь, приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; 
5) формы и порядок финансовых расчётов; 
6) условия налогообложения юридических и физических лиц; 
7) правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей, расчёта с дебиторами и кредиторами, проведения проверок и документальных ревизий; 
8) порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности; 
9) современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учёта и управления финансами; 
10) методы анализа финансово-хозяйственной деятельности организации;
11) методы финансового анализа и финансовых вычислений;
12) правила хранения бухгалтерских документов и защиты информации; 
13) аппаратное и программное обеспечение;
14) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
15) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
16) основы статистики в части применения к закупкам;
17) правоприменительную практику в сфере логистики и закупок;
18) методологию проведения проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;
19) порядок составления документа в виде заключения по результатам проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации.
3.2.3. Лицо, замещающее ведущую должность старшего инспектора Отдела, должно знать:
1) распоряжения и приказы председателя Контрольно-счётной палаты;
2) порядок систематизации, учёта и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий;
3) основы экономики, организации труда, производства и управления;
4) средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 
5) методические материалы по деятельности контрольно-счётных     органов; 
6) аппаратное и программное обеспечение;
7) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
8) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
9) правоприменительную практику в сфере логистики и закупок;
10) методологию проведения проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;
11) порядок составления документа в виде заключения по результатам проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;
12) особенности подготовки документов для претензионной работы.
3.2.4. Лицо, замещающее ведущую должность инспектора Отдела, должно знать:
1) распоряжения и приказы председателя Контрольно-счётной палаты;
2) порядок систематизации, учёта и ведения правовой документации с использованием современных информационных технологий;
3) основы экономики, организации труда, производства и управления;
4) средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 
5) методические материалы по деятельности контрольно-счётных     органов; 
6) аппаратное и программное обеспечение;
7) возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
8) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
9) правоприменительную практику в сфере логистики и закупок;
10) методологию проведения проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;
11) порядок составления документа в виде заключения по результатам проверки (экспертизы) закупочной процедуры и документации;
12) особенности подготовки документов для претензионной работы.
3.2.5. Лицо, замещающее ведущую должность главного специалиста Отдела, должно знать:
1) распоряжения и приказы председателя Контрольно-счётной палаты;
2) формы и методы работы с применением автоматизированных      систем и средств управления, 
3) средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; 
4) аппаратное и программное обеспечение;
5) документы, определяющие стратегию и направление  развития  Российской Федерации и Краснодарского края по вопросам муниципальной службы и кадровой политики;
6) структуру и штаты Контрольно-счётной палаты; 
7) порядок и методы учёта движения кадров и составления установленной отчетности; 
8) системы и методы оценки персонала;
9) методы анализа профессионально-квалификационной структуры кадров;
10) организацию табельного учёта;
11) основы социологии, психологии и организации труда;
12) основы экономики, организации производства и управления;
13) методы оформления и обработки документов;
14) общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности;
15) технологии, методы и методики проведения анализа и систематизации документов и информации;
16) правила согласования номенклатуры дел с ведомственными архивами и экспертной комиссией;
17) порядок формирования и оформления дел, специфика формирования отдельных категорий дел;
18) правила выдачи и использования документов из сформированных дел;
19) критерии разделения документов на группы в соответствии с ценностью информации, содержащейся в них;
20) порядок создания, организации и документирования работы экспертной комиссии;
21) правила составления и утверждения протокола работы экспертной комиссии;
22) правила составления и утверждения акта о выделении документов, не подлежащих хранению;
23) правила технической обработки и полного оформления дел          постоянного и временного сроков хранения;
24) правила составления описи дел постоянного и временного сроков хранения   в  соответствии   с  действующими  нормативно-методическими  документами;
25) правила передачи дел в архив организации;
26) виды номенклатур, общие требования к номенклатуре, методика ее составления и оформления;
27) порядок формирования и оформления дел с указанием специфики формирования отдельных категорий дел;
28) правила хранения дел, в том числе с документами ограниченного доступа.

4. Квалификационные требования к профессиональным навыкам в Отделе

4.1. Общие квалификационные требования к профессиональным навыкам:
1) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;
2) владение информационно-коммуникационными технологиями;
3) умение организовать личный труд и планировать служебное время;
4) владение приемами выстраивания межличностных отношений,     ведение деловых переговоров и составление делового письма;
5) владение официально-деловым стилем современного русского  языка;
6) разработка нормативных и иных правовых актов по направлению деятельности;
7) разработка предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;
8) организационная работа, подготовка и проведение мероприятий в соответствующей сфере деятельности;
9) системный подход к решению задач;
10) аналитическая, экспертная работа по профилю деятельности;
11) составление и исполнение перспективных и текущих планов;
12) организация взаимодействия со специалистами других органов и структурных подразделений муниципального образования для решения   профессиональных вопросов;
13) работа с различными источниками информации, систематизация и подготовка аналитических, информационных материалов;
14) ведение служебного документооборота, исполнение служебных документов, подготовка проектов ответов на обращения организаций и граждан;
15) построение межличностных отношений.
4.2. Специальные квалификационные требования к профессиональным навыкам.
4.2.1. Лицо, замещающее ведущую должность начальника Отдела, должно иметь навыки:
1) ведения учёта и отчетности Отдела;
2) руководства работниками отдела, организации и координации     деятельности работников, контроля над выполнением ими должностных    инструкций и поручений;
3) определения мотивации поведения работников Отдела;
4) составления и исполнения перспективного и текущего планов;
5) подготовки необходимых процессуальных документов при           осуществлении представительства в судах, подбора нормативной правовой базы по запросам и оказание правовой помощи;
6) разработки проектов законов и иных нормативных правовых актов по вопросам контроля в финансовой сфере;
7) систематизации и подготовки правового материала;
8) оперативного принятия управленческих решений и прогнозирования их последствий;
9) прогнозирования последствий принимаемых решений;
10) организации и проведения заседаний, совещаний и других форм коллективного обсуждения;
11) организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, государственными и муниципальными учреждениями, иными организациями и учреждениями;
12) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
13) работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
14) работы в операционной системе;
15) управления электронной почтой;
16) работы в текстовом редакторе;
17) работы с электронными таблицами;
18) подготовки презентаций;
19) работы с базами данных;
20) работы с системами межведомственного взаимодействия;
21) работы с информационно-аналитическими системами;
22) работы с закупочной документацией;
23) составления и оформления отчётной документации;
24) организации и контроля разработки проектов контрактов, типовых условий контрактов заказчика;
25) проверки соответствия фактов и данных при предоставлении (предъявлении) результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта, составлять и оформлять по результатам проверки документ.
4.2.2. Лицо, замещающее ведущую должность заместителя начальника Отдела, должно иметь навыки:
1) составления и исполнения перспективного и текущего планов;
2) осуществления бухгалтерского учёта хозяйственно-финансовой  деятельности и контроля за экономным использованием материальных,     трудовых и финансовых ресурсов на основе максимальной централизации учётно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов  учёта и контроля;
3) формирования в соответствии с законодательством о бухгалтерском учёте учётной политики;
4) оценки возможных последствий изменений в учётной политике экономического субъекта, в том числе их влияние на его дальнейшую          деятельность;
5) обеспечения рациональной организации бухгалтерского учёта и  отчётности в органах местного самоуправления, муниципальных             учреждениях и организациях, их подразделениях; 
6) учёта имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств; 
7) современного отражения на счетах бухгалтерского учёта операций, связанных с их движением, учёта издержек, исполнения смет расходов,       результатов хозяйственно-финансовой деятельности, а также финансовых и  расчётных операций;
8) расчётов по заработной плате, правильного начисления и перечисления налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды;
9) обеспечения составления баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, бухгалтерской, налоговой  и статистической отчётности, представления их в установленном порядке в соответствующие органы;
10) составления (оформления) первичных учётных документов, в том числе электронных документов;
11) владения приемами комплексной проверки первичных учётных документов;
12) обеспечения сохранности первичных учётных документов до     передачи их в архив;
13) регистрации и накопления данных посредством двойной записи, по простой системе;
14) применения правил стоимостного измерения объектов бухгалтерского учёта, способы начисления амортизации, принятые в учётной политике экономического субъекта;
15) сопоставления данных аналитического учёта с оборотами и остатками по счетам синтетического учёта на последний календарный день       каждого месяца;
16) подготовки различных справок, ответов на запросы, содержащие информацию, формируемую в системе бухгалтерского учёта;
17) обеспечение сохранности регистров бухгалтерского учёта до     передачи их в архив;
18) исправления ошибок, допущенных при ведении бухгалтерского учёта, в соответствии с установленными правилами;
19) планирования объемов и сроки выполнения работ в отчетном    периоде для целей составления бухгалтерской (финансовой) отчетности;
20) оценки существенности информации, раскрываемой в бухгалтерской (финансовой) отчетности;
21) владения методами финансового анализа информации, содержащейся в бухгалтерской (финансовой) отчетности, устанавливать причинно-следственные связи изменений, произошедших за отчетный период, оценивать потенциальные риски и возможности экономического субъекта в обозримом будущем;
22) обоснования принятых экономическим субъектом решений при проведении внутреннего контроля, внутреннего и внешнего аудита, ревизий, налоговых и иных проверок;
23) понимания цели и процедуры внутреннего контроля ведения бухгалтерского учёта и составления бухгалтерской (финансовой) отчетности экономического субъекта;
24) разработки внутренних организационно-распорядительных        документов, регламентирующих организацию и осуществление внутреннего контроля ведения бухгалтерского учёта и составления бухгалтерской       (финансовой) отчетности экономического субъекта;
25) выявления и оценки рисков, способных повлиять на достоверность бухгалтерской (финансовой) отчетности, в том числе рисков от злоупотреблений, и навыки определения процедуры, направленные на минимизацию этих рисков;
26) организации и осуществления внутреннего контроля совершаемых экономическим субъектом фактов хозяйственной жизни;
27) оценки состояния и эффективности внутреннего контроля;  
28) работы с системами межведомственного взаимодействия;
29) работы с информационно-аналитическими системами;
30) организации оплаты/возврата денежных средств;
31) уплаты денежных сумм по банковской гарантии в предусмотренных случаях; 
32) работы с закупочной документацией;
33) подготовки плана закупок, плана-графика, внесения в них изменений;
34) выбора способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
35) составления и оформления отчётной документации;
36) проверки соответствия фактов и данных при предоставлении (предъявлении) результатов, предусмотренных контрактом, условиям        контракта, составления и оформления по результатам проверки документов.
4.2.3. Лицо, замещающее ведущую должность старшего инспектора Отдела, должно иметь навыки:
1) ведения служебного документооборота, исполнения служебных  документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
2) подготовки необходимых процессуальных документов при         осуществлении представительства в судах, подбора нормативной правовой базы по запросам и оказание правовой помощи;
3) организации взаимодействия со специалистами государственных органов, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных учреждений, иных организаций и учреждений для решения вопросов своей деятельности;
4) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
5) работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
6) работы в операционной системе;
7) управления электронной почтой;
8) работы в текстовом редакторе;
9) работы с электронными таблицами;
10) подготовки презентаций;
11) работы с базами данных.
12) работы с системами межведомственного взаимодействия;
13) работы с информационно-аналитическими системами.
14) разработки закупочной документации;
15) работы в единой информационной системе;
16) взаимодействия с закупочными комиссиями и технического обеспечения деятельности закупочных комиссий;
17) составления и оформления  отчётной документации;
18) организации и проведения  процедуры привлечения экспертов, экспертных организаций;
19) применения мер ответственности и совершения иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий         контракта;
20) привлечения сторонних экспертов или экспертных организаций для экспертизы (проверки) соответствия результатов, предусмотренных    контрактом, условиям контракта.
4.2.4. Лицо, замещающее ведущую должность инспектора Отдела, должно иметь навыки:
1) ведения служебного документооборота, исполнения служебных  документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;
2) подготовки необходимых процессуальных документов при         осуществлении представительства в судах, подбора нормативной правовой базы по запросам и оказание правовой помощи;
3) организации взаимодействия со специалистами государственных органов, органов местного самоуправления, государственных и муниципальных учреждений, иных организаций и учреждений для решения вопросов своей деятельности;
4) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
5) работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
6) работы в операционной системе;
7) управления электронной почтой;
8) работы в текстовом редакторе;
9) работы с электронными таблицами;
10) подготовки презентаций;
11) работы с базами данных.
12) работы с системами межведомственного взаимодействия;
13) работы с информационно-аналитическими системами.
14) разработки закупочной документации;
15) работы в единой информационной системе;
16) взаимодействия с закупочными комиссиями и технического обеспечения деятельности закупочных комиссий;
17) составления и оформления  отчётной документации;
18) организации и проведения  процедуры привлечения экспертов, экспертных организаций;
19) применения мер ответственности и совершения иных действий в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий         контракта;
20) привлечения сторонних экспертов или экспертных организаций для экспертизы (проверки) соответствия результатов, предусмотренных    контрактом, условиям контракта.
4.2.5. Лицо, замещающее ведущую должность главного специалиста Отдела, должно иметь навыки:
1) систематизации документов, осуществление контроля за их        прохождением;
2) организации и проведения заседаний, совещаний, планерок,         семинаров и других форм коллективного обсуждения;
3) организации личного приема граждан;
4) оптимизации использования технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;
5) работы с оргтехникой и средствами коммуникации;
6) работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
7) работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;
8) работы в операционной системе;
9) управления электронной почтой;
10) работы в текстовом редакторе;
11) работы с электронными таблицами;
12) подготовки презентаций;
13) работы с базами данных.
14) работы с системами межведомственного взаимодействия;
15) работы с информационно-аналитическими системами;
16) составления и оформления отчётной документации;
17) оформления документов в соответствии с требованиями гражданского, трудового законодательства и локальными нормативными актами; 
  18) методического руководства делопроизводством в организации, контроля  правильного формирования, хранения и сдачу дел в архив;
19) разработки номенклатуры дел;
20) организации работы по формированию дел в соответствии с утвержденной номенклатурой дел организации;
21) обеспечения сохранности и защиты документов организации;
22) пользования перечнями документов и анализа фактического       содержания имеющихся в деле документов при определении сроков их     хранения;
23) оформления документов экспертной комиссии;
24) оформления обложек дел постоянного и временного сроков      хранения в соответствии с требованиями государственных стандартов;
25) составления описей дел постоянного и временного сроков         хранения в соответствии с действующими нормативно-методическими       документами;
26) подготовки дел для передачи их в архив.
	

										
Начальник
организационно-правового отдела                                                   А.А.Близнюк
