Специалиста первой категории (секретарь главы)
Администрации Матвеево-Курганского сельского поселения

1. Квалификационные требования

1. Для замещения должности специалиста первой категории (секретарь главы) устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
1.1. Базовые квалификационные требования:
1.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность специалист первой категории (секретарь главы), должен иметь  среднее профессиональное  образование;
1.1.2. а) для замещения должности специалиста первой категории (секретарь главы)  должен иметь среднее  профессиональное образование, без предъявления требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
1.1.3. Специалист первой категории (секретарь главы) должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) правовыми знаниями основ: 
а) Конституции Российской Федерации;
б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
в)  Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
г) законодательства о противодействии коррупции;
1.1.4. Специалист  первой категории (секретарь главы) должен обладать следующими базовыми умениями: 
- работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
- работы в информационно-правовых системах.
1.2. Муниципальный служащий, замещающий специалиста первой категории (секретарь главы) должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям.
1.2.1. Специалист первой категории (секретарь главы), должен иметь 
а)  среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки: «Государственное  и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция»,   «Финансы и кредит», «Экономика», « «Банковское дело», «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» и т.д. 
1.2.2. Специалист первой категории (секретарь главы)должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Федеральные законы и иные федеральные нормативные правовые акты:
- Уголовный кодекс Российской Федерации от 13 июня 1996 г. № 63-ФЗ                (ст. 283, 284);
- Федеральный закон от 2 мая 2006 г. № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»

Законы и иные нормативные правовые акты субъекта Российской Федерации:
- закон субъекта Российской Федерации о дополнительных гарантиях права граждан Российской Федерации на обращение в государственные органы.

Иные знания, необходимые для надлежащего исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей:
- виды обращений граждан и порядок подготовки ответов на обращения граждан;
- сроки рассмотрения обращений граждан;
1.2.3. Специалист  первой категории (секретарь главы) должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- организовывать проведение приема граждан;
- организовывать проведение протокольных мероприятий;
- комплектовать, хранить, вести учет и использовать архивные документы.

