
ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ТЕРРИТОРИАЛЬНОЙ  ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ  КОМИССИИ АНУЧИНСКОГО РАЙОНА

Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е

	
	15.11.2013 года 
	
	с. Анучино
	№
	 07-р 


О квалификационных  требованиях 
к профессиональным знаниям и навыкам,

необходимых  для исполнения должностных 

обязанностей государственного гражданского 

служащего аппарата  территориальной  избирательной

комиссии Анучинского  района 

На основании Избирательного кодекса Приморского края, в соответствии с  Законом Приморского края от 7 июня 2012 года  N 51-КЗ "О государственной гражданской службе Приморского края"  

1. Утвердить прилагаемые квалификационные  требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственного гражданского служащего аппарата территориальной избирательной комиссии  Анучинского района.

2. Включить установленные квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам в должностной регламент государственного гражданского служащего Приморского края. 

3. Контроль за исполнением настоящего распоряжения оставляю за собой.

Председатель  территориальной 

избирательной  комиссии, 

имеющей  статус  юридического  лица                                    О.Г.Дядюк

Утверждены

распоряжением

председателя  территориальной 

избирательной комиссии 

Анучинского района 

от 15.11.2013  N 07-р

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

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

ГРАЖДАНСКИМ СЛУЖАЩИМИ АППАРАТА ТЕРРИТОРИАЛЬНОЙ ИЗБИРАТЕЛЬНОЙ КОМИССИИ  АНУЧИНСКОГО РАЙОНА

1. Государственный гражданский служащий аппарата территориальной избирательной комиссии  Анучинского  района, замещает должность старшего специалиста 1 разряда в соответствии с Законом Приморского края от 16.05.2007 г. №62-КЗ «О Реестре должностей государственной гражданской службы Приморского края и о денежном содержании государственных гражданских служащих Приморского края».

Данная должность в Реестре  должностей государственной гражданской службы Приморского края относится к категории 
« обеспечивающие  специалисты» старшей группы должностей гражданской службы.

2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу  работы, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей государственного гражданского служащего, замещающего должность  старшего специалиста 1 разряда в аппарате территориальной избирательной комиссии  Анучинского района: 

2.1. К образованию: высшее финансово-экономическое образование
2.2.К стажу работы:  иметь стаж работы, связанной с ведением бухгалтерского учета, составлением бухгалтерской (финансовой) отчетности либо с аудиторской деятельностью, не менее трех лет из последних пяти календарных лет, а при отсутствии высшего образования в области бухгалтерского учета – не менее пяти лет из последних семи календарных лет.
2.3. К профессиональным знаниям: должен знать Конституцию Российской Федерации; федеральные конституционные и федеральные законы применительно к исполнению своих должностных обязанностей, прав и ответственности; Федеральный закон «Об основных гарантиях избирательных прав и права на участие в референдуме граждан Российской Федерации», Избирательный кодекс Приморского края, законы Приморского края применительно к исполнению своих должностных обязанностей; указов Президента Российской Федерации и постановлений Правительства Российской Федерации; законодательство о бухгалтерском учете, финансовое, бюджетное, налоговое и трудовое законодательство; организацию документооборота по всем участкам учета, порядок списания со счетов бухгалтерского учета, порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей; правила проведения инвентаризации имущества и обязательств, формы и порядок финансовых расчетов; компьютерные программы по бухгалтерскому учету и кадровому делопроизводству; современные справочные и информационные системы в сфере бухгалтерского учета и кадрового делопроизводства; правила хранения бухгалтерских и кадровых документов и защиты информации; правила служебного распорядка, основ организации прохождения государственной гражданской службы, основных принципов служебной этики и служебного поведения, основ делопроизводства, правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарного режима.

2.4. Должен иметь навыки: организации и обеспечения выполнения задач;  планирования работы, контроля, разработки проектов нормативных правовых актов в установленной сфере деятельности, их практического применения; разработки проектов организационно-распорядительных документов; взаимодействия с  избирательными комиссиями всех уровней, органами государственной власти и местного самоуправления; планирования служебного времени; систематического повышения профессиональных знаний; подготовки делового письма, сбора, обработки и анализа информации;  делового общения, пользования необходимым программным обеспечением, владения компьютерной и другой оргтехникой.

  








