
Приложение 
к постановлению главы поселения 

от 23.12. 2008г. № 20 
 

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 
К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ, НЕОБХОДИМЫМ 

ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ 
СЛУЖАЩИМИ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СВЕТЛЫЙ 

 
1. Должности муниципальной службы высшей, главной и ведущей групп, 

учреждаемые для выполнения функции «руководитель» 
 
1.1. Профессиональное образование и стаж. 

для должностей муниципальной службы высшей группы:  
- высшее профессиональное образование; 
- стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по 
специальности не менее шести лет. 

для должностей муниципальной службы главной группы:  
- высшее профессиональное образование; 
- стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по  

специальности не менее пяти лет. 
для должностей муниципальной службы ведущей группы:  

- стаж работы по специальности не менее трех лет и при этом среднее  
профессиональное образование по специализации должности муниципальной 
службы или образование, считающееся равноценным; 

- без предъявления требований к стажу и при этом высшее  
профессиональное образование по специализации должности муниципальной 
службы или образование, считающееся равноценным. 

 
1.2. Профессиональные знания:  
- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных 

законов, федеральных законов, кодексов Российской Федерации, указов 
Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской 
Федерации применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

- законов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, нормативных 
правовых актов Губернатора, Правительства и Думы Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры применительно к исполнению конкретных 
должностных обязанностей; 

- Устава Березовского района; 
- нормативных правовых актов главы района; 
- устава сельского поселения Светлый;  
- нормативных правовых актов главы сельского поселения Светлый; 
- иных нормативных правовых актов и служебных документов, 

регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к 
исполнению конкретных должностных обязанностей;  

- основ управления и организации труда и делопроизводства;  
- процесса прохождения муниципальной службы;  
- норм делового общения;  
- порядка работы со служебной и секретной информацией; 



- порядка работы с запросами; представлениями и предписаниями 
контрольных органов; судебными запросами; обращениями граждан и 
организаций, иными документами  

- правил охраны труда и противопожарной безопасности, внутреннего 
трудового распорядка администрации поселения. 

1.2. Профессиональные навыки:  
- оперативного принятия и реализации управленческих решений;  
- осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов; 
- организации работы по взаимодействию с государственными органами, 

ведомствами и организациями, органами местного самоуправления;  
- планирования работы,  
- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;  
- стимулирования достижения результатов; 
- требовательности;  
- подбора и расстановки кадров;  
- ведения деловых переговоров;  
- публичного выступления;  
- работы со служебными документами; 
- применения новых подходов к решению возникающих проблем;  
- владения компьютерной и иной оргтехникой, а так же необходимым 

программным обеспечением. 
 

2. Должности муниципальной службы главной группы,  
учреждаемые для выполнения функции «специалист»,  

 
2.1. Профессиональные знания: 
- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных 

законов, федеральных законов, кодексов Российской Федерации, указов 
Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской 
Федерации применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей;  

- законов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, нормативных 
правовых актов Губернатора, Правительства и Думы Ханты-Мансийского 
автономного округа - Югры применительно к исполнению конкретных 
должностных обязанностей;  

- Устава Березовского района;  
- нормативных правовых актов главы района; 
- устава сельского поселения Светлый;  
- нормативных правовых актов главы сельского поселения Светлый; 
- иных нормативных правовых актов и служебных документов, 

регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к 
исполнению конкретных должностных обязанностей;  

- основ делопроизводства;  
- процесса прохождения муниципальной службы;  
- порядка работы с запросами; представлениями и предписаниями 

контрольных органов; судебными запросами; обращениями граждан и 
организаций, иными документами  

- норм делового общения;  
- порядка работы со служебной и секретной информацией;  



- правил внутреннего трудового распорядка администрации поселения, 
охраны труда и противопожарной безопасности. 

 
2.2. Профессиональные навыки:  
- оперативного принятия и реализации управленческих решений; 
- практического применения нормативных правовых актов;  
- организации работы по взаимодействию с государственными органами, 

ведомствами и организациями; 
- планирования работы;  
- делового общения; 
- работы со служебными документами;  
- владения компьютерной и иной оргтехникой, а так же необходимым 

программным обеспечением. 
 

3. Должности муниципальной службы старшей и младшей групп,  
учреждаемые для исполнения функций «специалист»,  

«обеспечивающий специалист» 
 
3.1. Профессиональное образование и стаж. 

для должностей муниципальной службы старшей и младшей групп:  
- среднее профессиональное образование по специализации должности  

муниципальной службы или образование, считающееся равноценным; 
- без предъявления требований к стажу. 
 
3.2. Профессиональные знания: 
- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных 

законов, федеральных законов, кодексов Российской Федерации, указов 
Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской 
Федерации применительно к исполнению конкретных должностных обязанностей; 

- законов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, нормативных 
правовых актов Губернатора, Правительства и Думы Ханты-Мансийского 
автономного округа применительно к исполнению конкретных должностных 
обязанностей; 

- Устава Березовского района,  
- нормативных правовых актов главы района;  
- устава сельского поселения Светлый; 
- нормативных правовых актов главы сельского поселения Светлый; 
- иных нормативных правовых актов и служебных документов, 

регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к 
исполнению конкретных должностных обязанностей;  

- основ делопроизводства;  
- процесса прохождения муниципальной службы;  
- порядка работы со служебной и секретной информацией;  
- правил внутреннего трудового распорядка администрации поселения, 

охраны труда и противопожарной безопасности. 
 
3.2. Профессиональные навыки:  
- организационного, информационного, документационного, хозяйственного 

и иного обеспечения деятельности администрации поселения; 



- практического применения нормативных правовых актов;  
- планирования работы;  
- систематизации и структурирования информации; 
- делового письма;  
- работы со служебными документами; 
- владения компьютерной и иной оргтехникой, а так же необходимым 

программным обеспечением. 



 
Приложение 

к постановлению главы поселения 
от 19.10. 2007г. № 9 

 
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ 

К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ ЗНАНИЯМ И НАВЫКАМ, НЕОБХОДИМЫМ 
ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНЫМИ 

СЛУЖАЩИМИ АДМИНИСТРАЦИИ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ СВЕТЛЫЙ 
 

1. Должности муниципальной службы главной и ведущей групп, 
учреждаемые для выполнения функции «руководитель» 

 

1.1. Профессиональное образование и стаж. 
для должностей муниципальной службы главной группы:  

- высшее профессиональное образование; 
- стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по  

специальности не менее пяти лет. 
для должностей муниципальной службы ведущей группы:  

- стаж работы по специальности не менее трех лет и при этом среднее  
профессиональное образование по специализации должности 
муниципальной службы или образование, считающееся равноценным; 

- без предъявления требований к стажу и при этом высшее  
профессиональное образование по специализации должности 
муниципальной службы или образование, считающееся равноценным. 

 

1.2. Профессиональные знания:  
- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных 

законов, федеральных законов, кодексов Российской Федерации, указов 
Президента Российской Федерации и постановлений Правительства 
Российской Федерации применительно к исполнению конкретных 
должностных обязанностей; 

- законов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, 
нормативных правовых актов Губернатора, Правительства и Думы Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры применительно к исполнению 
конкретных должностных обязанностей; 

- Устава Березовского района; 
- нормативных правовых актов главы района; 
- устава сельского поселения Светлый;  
- нормативных правовых актов главы сельского поселения Светлый; 
- иных нормативных правовых актов и служебных документов, 

регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к 
исполнению конкретных должностных обязанностей;  

- основ управления и организации труда и делопроизводства;  
- процесса прохождения муниципальной службы;  
- норм делового общения;  
- порядка работы со служебной и секретной информацией; 



- порядка работы с запросами; представлениями и предписаниями 
контрольных органов; судебными запросами; обращениями граждан и 
организаций, иными документами  

- правил охраны труда и противопожарной безопасности, внутреннего 
трудового распорядка администрации поселения. 

1.2. Профессиональные навыки:  
- оперативного принятия и реализации управленческих решений;  
- осуществления экспертизы проектов нормативных правовых актов; 
- организации работы по взаимодействию с государственными 

органами, ведомствами и организациями, органами местного 
самоуправления;  

- планирования работы,  
- контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых 

решений;  
- стимулирования достижения результатов; 
- требовательности;  
- подбора и расстановки кадров;  
- ведения деловых переговоров;  
- публичного выступления;  
- работы со служебными документами; 
- применения новых подходов к решению возникающих проблем;  
- владения компьютерной и иной оргтехникой, а так же необходимым 

программным обеспечением. 
 

2. Должности муниципальной службы главной группы,  
учреждаемые для выполнения функции «специалист»,  

 

2.1. Профессиональные знания: 
- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных 

законов, федеральных законов, кодексов Российской Федерации, указов 
Президента Российской Федерации и постановлений Правительства 
Российской Федерации применительно к исполнению конкретных 
должностных обязанностей;  

- законов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, 
нормативных правовых актов Губернатора, Правительства и Думы Ханты-
Мансийского автономного округа - Югры применительно к исполнению 
конкретных должностных обязанностей;  

- Устава Березовского района;  
- нормативных правовых актов главы района; 
- устава сельского поселения Светлый;  
- нормативных правовых актов главы сельского поселения Светлый; 
- иных нормативных правовых актов и служебных документов, 

регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к 
исполнению конкретных должностных обязанностей;  

- основ делопроизводства;  
- процесса прохождения муниципальной службы;  



- порядка работы с запросами; представлениями и предписаниями 
контрольных органов; судебными запросами; обращениями граждан и 
организаций, иными документами  

- норм делового общения;  
- порядка работы со служебной и секретной информацией;  
- правил внутреннего трудового распорядка администрации поселения, 

охраны труда и противопожарной безопасности. 
 

2.2. Профессиональные навыки:  
- оперативного принятия и реализации управленческих решений; 
- практического применения нормативных правовых актов;  
- организации работы по взаимодействию с государственными 

органами, ведомствами и организациями; 
- планирования работы;  
- делового общения; 
- работы со служебными документами;  
- владения компьютерной и иной оргтехникой, а так же необходимым 

программным обеспечением. 
 
3. Должности муниципальной службы старшей и младшей групп,  

учреждаемые для исполнения функций «специалист»,  
«обеспечивающий специалист» 

 

3.1. Профессиональное образование и стаж. 
для должностей муниципальной службы старшей и младшей групп:  

- среднее профессиональное образование по специализации должности  
муниципальной службы или образование, считающееся равноценным; 

- без предъявления требований к стажу. 
 

3.2. Профессиональные знания: 
- Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных 

законов, федеральных законов, кодексов Российской Федерации, указов 
Президента Российской Федерации и постановлений Правительства 
Российской Федерации применительно к исполнению конкретных 
должностных обязанностей; 

- законов Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, 
нормативных правовых актов Губернатора, Правительства и Думы Ханты-
Мансийского автономного округа применительно к исполнению конкретных 
должностных обязанностей; 

- Устава Березовского района,  
- нормативных правовых актов главы района;  
- устава сельского поселения Светлый; 
- нормативных правовых актов главы сельского поселения Светлый; 
- иных нормативных правовых актов и служебных документов, 

регулирующих соответствующую сферу деятельности применительно к 
исполнению конкретных должностных обязанностей;  

- основ делопроизводства;  
- процесса прохождения муниципальной службы;  
- порядка работы со служебной и секретной информацией;  



- правил внутреннего трудового распорядка администрации поселения, 
охраны труда и противопожарной безопасности. 

 

3.2. Профессиональные навыки:  
- организационного, информационного, документационного, 

хозяйственного и иного обеспечения деятельности администрации 
поселения; 

- практического применения нормативных правовых актов;  
- планирования работы;  
- систематизации и структурирования информации; 
- делового письма;  
- работы со служебными документами; 
- владения компьютерной и иной оргтехникой, а так же необходимым 

программным обеспечением. 


