Квалификационные требования к претендентам:

Квалификационные требования к претендентам:

Базовые квалификационные требования:
Кандидаты должны иметь высшее образование не ниже уровня бакалавриата.
Для замещения должности заведующего отделом установлено требование о наличии не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности, направлению подготовки, либо не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома.

Требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, для замещения должности ведущего специалиста отдела ЗАГС не установлено.
Кандидаты должны 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;

Заведующий отделом ЗАГС должен обладать следующими базовыми умениями:
1) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

2) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

4) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

5) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

6) работы в информационно-правовых системах.

Кандидаты должны соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
Кандидаты должны иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Юриспруденция»
 или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки;

Кандидаты должны обладать следующими знаниями:

В области законодательства Российской Федерации, Новгородской области, знаниями муниципальных правовых актов: 

1) Налоговый кодекс Российской Федерации (часть вторая) от 5 августа 2000 года № 117-ФЗ;

2) Семейный кодекс Российской Федерации от 29 декабря 1995 года № 223-ФЗ; 

3) Гражданский кодекс Российской Федерации (часть первая) от 30 ноября 1994 года № 51-ФЗ;

4) Указ Президента Российской Федерации от 08 июля 2013 года № 613 «Вопросы противодействия коррупции»;

5) Федеральный закон от 15 ноября 1997 года № 143-ФЗ «Об актах гражданского состояния»;

6) Федеральный закон от 02 мая 2006 года  № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан»;

7) Федеральный закон от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;

8) Федеральный закон от 09 февраля 2009 года № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления»;

9) Федеральный закон от 27.07.2010 № 210-ФЗ "Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг"; 

10) постановление Правительства Российской Федерации от 6 июля 1998 года № 709 «О мерах по реализации Федерального закона «Об актах гражданского состояния»; 

11) постановление Правительства Российской Федерации от 31 октября  1998 года № 1274 «Об утверждении форм бланков заявлений о государственной регистрации актов гражданского состояния, справок и иных документов, подтверждающих государственную регистрацию актов гражданского состояния»; 

12) постановление Правительства Российской Федерации от 18 ноября 2013 года № 1030 «Об утверждении Правил передачи органами записи актов гражданского состояния сведений о государственной регистрации рождения и смерти»;

13) приказ Минюста России от 30 июня 2016 года № 155 «Об утверждении порядка заполнения бланков записей актов гражданского состояния и бланков свидетельств 
о государственной регистрации актов гражданского состояния»;

14) приказ Минюста России от 29 ноября 2011 года № 412 «Об утверждении Административного регламента предоставления государственной услуги 
по государственной регистрации актов гражданского состояния органами, осуществляющими государственную регистрацию актов гражданского состояния на территории Российской Федерации»;

15) приказ Минюста России от 20 ноября 2012 года № 212 «Об утверждении Административного регламента исполнения Министерством юстиции Российской Федерации государственной функции по осуществлению контроля и надзора в сфере государственной регистрации актов гражданского состояния»;

16) приказ Минюста России от 28 марта 2014 года № 47 «Об утверждении форм бланков записей актов гражданского состояния»;

17) приказ Минюста России от 25 июня 2014 года № 142 «Об утверждении форм бланков свидетельств о государственной регистрации актов гражданского состояния»;

18) приказ МИД России № 10489, Минюста России № 124 от 29 июня 2012 года «Об утверждении Административного регламента Министерства иностранных дел Российской Федерации и Министерства юстиции Российской Федерации по предоставлению государственной услуги по истребованию личных документов»;

19) приказ Федеральной архивной службы России и Министерства юстиции Российской Федерации от 02.08.1999 № 38/230 «Об утверждении Правил передачи в государственные архивы книг государственной регистрации актов гражданского состояния, собранных из первых экземпляров записей актов гражданского состояния и метрических книг»;

20) Основные Правила работы архивов организаций, одобренные решением Коллегии Росархива от 06.02.2002;  

21) Устав Новгородской области;

22) Устав Валдайского муниципального района.

Иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
1) система права;

2) методы правового регулирования;

3) понятие прав человека;

4) понятие правопорядка.

5) принципы предоставления государственных услуг;

6) требования к предоставлению государственных услуг;

7) порядок, требования, этапы и принципы разработки и применения административного регламента (в том числе административного регламента);

8) порядок предоставления  государственных услуг в электронной форме;

9) понятие и принципы функционирования, назначение портала государственных услуг;

10) права заявителей при получении  государственных услуг;

11) обязанности государственных органов, предоставляющих  государственные услуги;

12) стандарт предоставления  государственной услуги: требования и порядок разработки.

Кандидаты должны обладать следующими функциональными умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:

1) организация и проведение торжественного мероприятия;

2) проведение индивидуального консультирования по вопросам права и правоприменительной деятельности;

3) подготовки служебных писем, включая ответы на обращения государственных органов, граждан и организаций в установленный срок;

4) разрешения конфликтных ситуаций;

5) умением мотивировать коллектив на достижение поставленных целей.

6) прием и согласование документации, заявок, заявлений;

7) выдача справок, выписок, документов, разъяснений и сведений;

8) рассмотрение запросов, ходатайств, уведомлений, жалоб;

9) проведение консультаций;

10) выдача документов по результатам предоставления государственной услуги.
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