
Таблица 
Приложение №1 

 

Должность  

 

Квалификационные требования 

Глава администрации  Высшее образование по специальности 

«Государственное и муниципальное управление» или 

высшее образование, считающееся равноценным 

(экономическое, финансово-экономическое, 

юридическое и т.п.) 

 Стаж работы на руководящих должностях не менее 

пяти лет, 

 Знание законодательства нормативно-правовых актов 

в сферах: ЖКХ, теплоснабжение, водоснабжение и 

водоотведение, электроснабжение, строительство, 

земельный кодекс, гос.закупки - 44 ФЗ, 

 

Заместитель главы администрации 

по вопросам строительства 

энергетического комплекса и 

ЖКХ 

 Высшее образование по специальности 

«Государственное и муниципальное управление» или 

высшее образование, считающееся равноценным 

(техническое, экономическое, финансово-

экономическое, юридическое), 

 Стаж работы на руководящих должностях не менее 

пяти лет, 

Знание законодательства нормативно-правовых актов в 

сферах: ЖКХ, теплоснабжение, водоснабжение и 

водоотведение, электроснабжение, строительство, земельный 

кодекс, гос.закупки - 44 ФЗ,  

Главный специалист по 

экономике и финансам – главный 

бухгалтер 

 Высшее образование по специальности 

«Государственное и муниципальное управление» или 

высшее образование, считающееся равноценным 

(экономическое, финансово-экономическое, 

юридическое и т.п.) 

 Стаж работы на руководящих должностях не менее 

пяти лет, 

Опыт работы в бюджетной сфере в программах: АЦК; 

финансы; планирование; гос.закупки; СУФД; 1-С 

бухгалтерия 8.2; 8.3; 1-С зарплата и кадры; система 

электронной бюджетной отчетности СВОД – СМАРТ; 

система электронного оборота СБИС; ФСС – прямые 

выплаты; знание бюджетного Кодекса БК РФ. 

Главный специалист по 

архитектуре, строительству и 

земельных отношений 

 Высшее профессиональное образование 

 Стаж работы по специальности не менее пяти лет 

 Знание ПК: Mikrosoft Word, Excel, Outlook 

 Знание и умение работать в программах Auto CAD, 

Map Info, Технокад, СЭД. 

 Знание законодательства в области землеустройства и 

кадастрового учета, градостроительного 

законодательства 

 Умение читать и составлять чертежи и другую 

техническую документацию. 

Составление градостроительных планов на земельные 

участки. 

Главный специалист по общим 

вопросам ЖКХ, муниципального  
 Высшее образование по специальности 

«Государственное и муниципальное управление» или 



имущества, рынка и 

агропромышленного комплекса 

высшее образование, считающееся равноценным 

(экономическое, финансово-экономическое, 

юридическое и т.п.), 

 Стаж работы не менее пяти лет, 

Опыт работы в бюджетной сфере в программах: 

государственная автоматизированная система «Управление», 

модуль: государственного частного партнерства; модуль: 

предприятия муниципальных услуг; модуль: документы 

стратегического управления; Федер.информац. система 

ФИАС; Государственная информационная система ГИС 

ЖКХ; РГИС «Энергоэффективность» модуль о потреблении 

энергоресурсов. 

Главный специалист по правовым 

вопросам 
 Высшее профессиональное образование 

 Обязательный стаж муниципальной службы – 2 года 

 Стаж работы в должности юриста не менее пяти лет  

 знание Конституции Российской Федерации, 

Федеральных законов и иных нормативных правовых 

актов Российской Федерации, нормативных актов 

Ленинградской области, регулирующих 

соответствующие сферы деятельности, применительно 

к исполнению своих должностных обязанностей, 

правам и ответственности в том числе: 

 Земельного кодекса Российской Федерации и иных 

нормативных правовых актов, принятых в сфере 

земельных правоотношений; 

 Гражданского кодекса РФ; 

 Гражданско-процессуального кодекса РФ; 

 Кодекса об административном судопроизводстве;  

 Жилищного кодекса РФ; 

 Бюджетного кодекса РФ;  

 Федерального закона от 9 февраля 2009 года № 8-ФЗ 

«Об обеспечении доступа к информации о 

деятельности государственных органов и органов 

местного самоуправления»; 

 Федерального закона от 25 октября 2001 года № 137-

ФЗ «О введении в действие Земельного кодекса 

Российской Федерации»; 

 Федерального закона от 13 июля 2015 года № 218-ФЗ 

«О государственной регистрации недвижимости»; 

 областного закона от 17 июня 2011 года № 44-оз «О 

противодействии коррупции в Ленинградской 

области»; 

 "Основы законодательства Российской Федерации о 

нотариате" 

 (утв. ВС РФ 11.02.1993 N 4462-1) 

 Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в 

Российской Федерации"; 

 знание законодательства о муниципальной службе в 

Российской Федерации и законодательства о муниципальной 

службе в Ленинградской области, муниципальных правовых 

актов администрации муниципального образования  о 

муниципальной службе; знание законодательства Российской 

Федерации и законодательства Ленинградской области о 

противодействии коррупции; знание законодательных и иных 
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нормативных правовых актов Российской Федерации, 

законодательных и иных нормативных правовых актов 

Ленинградской области, регламентирующих статус, 

структуру, компетенцию, порядок организации и 

деятельность законодательных (представительных) и 

исполнительных органов государственной власти, органов 

местного самоуправления; знание Устава муниципального 

образования; знание Положения об администрации; знание 

Правил внутреннего трудового распорядка; знание норм 

охраны труда и противопожарной защиты; знание правил 

делового этикета; знание документооборота и работы со 

служебной информацией, инструкции по делопроизводству в 

администрации муниципального образования; знания в 

области информационно-коммуникационных технологий, 

владение современными средствами, методами и 

технологиями работы с информацией и документами; 

владение информационно-коммуникационными 

технологиями; умение организовать личный труд и 

планировать служебное время; владение приемами 

выстраивания межличностных отношений, ведения деловых 

переговоров и составления делового письма; владение 

официально-деловым стилем современного русского языка. 

Ведущий специалист по кадровым 

вопросам 
 Высшее профессиональное образование по 

направлению подготовки: «Государственное и 

муниципальное управление», «Управление 

персоналом», «Юриспруденция», «Менеджмент» 

 Стаж работы муниципальной (государственной) 

службы и (или) стаж работы по специальности не 

менее трех лет. 

 Опыт работы в бюджетной сфере. 

 знание областного закона от 17 июня 2011 года № 44-

оз «О противодействии коррупции в Ленинградской 

области»; знание законодательства о муниципальной 

службе в Российской Федерации и законодательства о 

муниципальной службе в Ленинградской области, 

муниципальных правовых актов администрации 

муниципального образования о муниципальной 

службе 

Специалист в сфере закупок и 

торгов 
 Высшее образование по специальности 

«Государственное и муниципальное управление» или 

высшее образование, считающееся равноценным 

(экономическое, финансово-экономическое, 

юридическое и т.п.), 

 Диплом о профессиональной переподготовке по 

программе «Профессиональное управление 

государственными и муниципальными закупками» (не 

менее 120 часов); 

 Стаж работы по специальности не менее пяти лет, 

 Требования законодательства РФ и нормативных 

правовых актов, регулирующих деятельность в сфере 

закупок, 

 Основы гражданского, бюджетного, земельного, 

трудового и административного законодательства в 

части применения к закупкам, 

 Основы антимонопольного законодательства, 



 Основы бухгалтерского учета в части применения к 

закупкам, 

 Особенности ценообразования на рынке (по 

направлениям) 

 Методы определения и обоснования начальных 

максимальных цен контракта, 

 Навыки самостоятельной работы в ЕИС, на 

электронных торговых площадках в качестве 

заказчика, 

 Умение работать в АЦК – Госзаказ, электронном 

магазине Ленинградской области 

Знание ПК на уровне уверенного пользователя. 

Специалист в сфере ГО и ЧС, 

ЖКХ 
 Высшее профессиональное образование 

 Стаж работы по специальности не менее трех лет 

 Знание законодательства нормативно-правовых актов 

в сферах: ЖКХ, теплоснабжение, водоснабжение и 

водоотведение, электроснабжение 

 Знание законодательства нормативно-правовых актов в 

сфере ГО и ЧС. 

Бухгалтер  Высшее профессиональное образование 

 Стаж работы по специальности в бюджетной сфере не 

менее трех лет 

 Опыт работы в бюджетной сфере в программах: АЦК; 

финансы; планирование; гос.закупки; СУФД; 1-С 

бухгалтерия 8.2; 8.3; 1-С зарплата и кадры; система 

электронной бюджетной отчетности СВОД – СМАРТ; 

система электронного оборота СБИС; ФСС – прямые 

выплаты; знание бюджетного Кодекса БК РФ. 

Желательно - опыт работы с муниципальными программами. 

Инспектор по делопроизводству  Образование среднее – профессиональное 

 Знание и умение работать в программах СЭД, Портал 

ССТУ РФ (обращение граждан), АИС МЖВД ЛО 

(автоматизированная система межведомственного 

взаимодействия), АРМ ЕС ОГ (обращение граждан) 

Директор МКУ «Агентство по 

культуре и спорту Дубровского 

городского поселения 

 Высшее профессиональное образование 

(экономическое, культуры и искусства, 

педагогическое) 

 Стаж работы на руководящих должностях по 

специальности в бюджетной сфере не менее пяти лет 

 Знание законов и иных нормативно правовых актов РФ 

по вопросам культуры, нормативные и методические 

документы, регламентирующие производственную и 

финансово-экономическую деятельность культурно-

досуговых организаций, теорию и практику 

менеджмента, психологию управления, социологию 

культурно-досуговой сферы, основы трудового, 

гражданского законодательства. 

Опыт работы в составлении и согласовании перспективных 

творческих и производственных планов, рыночные методы 

хозяйствования и управления, порядок заключения и 

исполнения договоров, художественно-творческие, научные, 

технические достижения в сфере культуры, искусства, 

народного творчества и культурно-досуговой деятельности, 

формы и методы организационно-творческой работы с 

населением с учетом национальных и демографических 



особенностей, порядок разработки и заключения отраслевых 

тарифных соглашений, коллективных договоров и 

регулирования социально-трудовых отношений. 

Специалист МКУ «Агентство по 

культуре и спорту» 
 Высшее профессиональное образование или среднее 

профессиональное образование в области физической 

культуры и спорта; культуры и искусства  

 Стаж работы по специальности не менее 3 лет 

 Знание Конституции РФ; законы и иные нормативные 

правовые акты, регламентирующие деятельность в 

области физической культуры и спорта; основы 

физкультурно-оздоровительной работы; методику 

организации и проведения спортивных и 

физкультурно-массовых мероприятий; основы 

педагогики и психологии 

 Иметь опыт работы в проектной деятельности. 

 

Редактор газеты «Вести 

Дубровки» 
 Высшее профессиональное образование 

 Стаж работы по специальности не менее пяти лет 

 Знание законодательных нормативных документов 

РФ, закона о средствах массовых информаций в РФ, 

редактирование периодических изданий, 

официальных сайтов и блогов. 

 Умение работать в программе Microsoft Office, 

таких как MS Access, Word, PowerPoint, Excel, , в 

программах Outlook Express, Mirramail, 

EmailOpenViewPro. 

  Иметь навыки работы в интернете в различных 

браузерах (в Opera, Google Chrome, Mozilla Firefox и 

др).  

 

Библиотекарь  Среднее профессиональное образование, без предъявления 

требований к стажу работы или начальное профессиональное 

образование, специальная подготовка по установленной 

программе. 

 


