
 

 Порядок поступления на муниципальную службу. 

 
 

1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие 
возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и 
соответствующие квалификационным требованиям, установленным в 
соответствии с приложением №1 к Положению «О муниципальной службе в 
Антроповском муниципальном районе Костромской области»  для замещения 
должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в 
статье 13 ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» №25 от 
2.03.2007 года в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой. 

2. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении 
не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных 
ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, 
происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, 
отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным 
объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с 
профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего. 

3. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет: 
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и 

замещении должности муниципальной службы; 
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, 

установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации 
федеральным органом исполнительной власти; 

3) паспорт; 
4) трудовую книжку и(или) сведения о трудовой деятельности, за 

исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 
5) документ об образовании; 
6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за 

исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 
7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом 

органе по месту жительства на территории Российской Федерации; 
8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 
9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, 

препятствующего поступлению на муниципальную службу; 
10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на 

муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного 
характера на первое число месяца, предшествующего месяцу поступления; 

11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами 
Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства 
Российской Федерации. 

4. Сведения, представленные гражданином при поступлении на 
муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном 
федеральными законами порядке 

. 5. В случае установления в процессе проверки, обстоятельств, 
препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный 
гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении 
на муниципальную службу. 

6. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в 
результате назначения на должность муниципальной службы на условиях 



трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом 
особенностей, предусмотренных Федеральным законом «О муниципальной 
службе в Российской Федерайии» 

7. Гражданин, поступающий на должность главы местной администрации по 
результатам конкурса на замещение указанной должности, заключает контракт. 
Порядок замещения должности главы местной администрации по контракту и 
порядок заключения и расторжения контракта с лицом, назначаемым на 
указанную должность по контракту, определяются Федеральным законом от 6 
октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих принципах организации местного 
самоуправления в Российской Федерации". Типовая форма контракта с лицом, 
назначаемым на должность главы местной администрации по контракту, 
утверждается Законом Костромской области. 

8. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется актом 
представителя нанимателя (работодателя) о назначении на должность 
муниципальной службы. 

9. Сторонами трудового договора при поступлении на муниципальную 
службу являются представитель нанимателя (работодатель) и муниципальный 
служащий. 

 

 
 

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ  
ДЛЯ ЗАМЕЩЕНИЯ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 

 
 Квалификационные требования  к уровню профессионального 

образования, стажу муниципальной службы  или стажу работы по 
специальности 

1. Квалификационными требованиями к уровню профессионального 
образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, 
устанавливаемыми для замещения должностей муниципальной службы являются: 

1) для замещения высших должностей муниципальной службы – высшее  
образование не ниже уровня специалитета, магистратуры, не менее четырёх лет 
стажа муниципальной службы  или  стажа по специальности, направлению 
подготовки; 

2) для замещения главных должностей муниципальной службы – высшее   
образование не ниже уровня специалитета, магистратуры, не менее двух лет 
стажа муниципальной службы  или  стажа работы по специальности, направлению 
подготовки; 

2.1. для замещения главных должностей муниципальной службы лицами, 
имеющими дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех 
лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной 
службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки; 

2.2. для замещения главных должностей муниципальной службы лицами, 
заключившими договоры о целевом обучении, имеющими дипломы 
специалиста или магистра, - требования к стажу муниципальной службы или 
стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются; 
3) для замещения ведущих должностей муниципальной службы – высшее   

образование, требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по 
специальности, направлению подготовки не предъявляются; 

4) для замещения старших и младших должностей муниципальной службы –  
профессиональное образование, требования к стажу муниципальной службы  или 
стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются; 



Общие квалификационные требования к профессиональным 
знаниям и навыкам 

 

2. Общими квалификационными требованиями к профессиональным знаниям 
муниципальных служащих являются знание: 

1) Конституции Российской Федерации, федерального и областного 
законодательства по вопросам местного самоуправления и муниципальной 
службы, федерального, областного законодательства и иных нормативных 
правовых актов по профилю деятельности, стратегических программных 
документов, определяющих политику развития Российской Федерации, 
Костромской области, муниципального образования по профилю деятельности; 

2) основ государственного и муниципального управления; 
3) документов, регламентирующих служебную деятельность; 
4) служебного распорядка органа местного самоуправления; 
5) порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну 

(для муниципальных служащих, имеющих допуск к государственной тайне на 
постоянной основе); 

6) норм охраны труда и противопожарной защиты. 
 

3. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам 
муниципальных служащих являются навыки: 

1) работы с современными информационными технологиями, 
информационными системами, оргтехникой и средствами коммуникации; 

2) работы с документами (составление, оформление, анализ, ведение и 
хранение документации и иные практические навыки работы с документами); 

3) организации личного труда и эффективного планирования рабочего 
времени; 

4) делового и профессионального общения. 
 

 Специальные квалификационные требования к 
профессиональным знаниям и навыкам 

 
4. К муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной 

службы высшей и главной групп, предъявляются следующие квалификационные 
требования: 

1) знание основ права, экономики, организации труда, производства и 
управления в условиях рыночных отношений, основ управления персоналом, 
социально-политических аспектов развития общества, порядка подготовки и 
принятия муниципальных правовых актов; 

2) наличие навыков стратегического планирования и прогнозирования 
последствий принимаемых решений, разработки программных документов, 
муниципальных нормативных правовых актов по профилю деятельности, 
аналитической работы,  системного подхода в решении задач, принятия 
управленческого решения и осуществление контроля, ведения деловых 
переговоров, публичных выступлений, взаимодействия со средствами массовой 
информации, организации и проведения заседаний, совещаний и других форм 
коллективного обсуждения, разрешения конфликтов, владения приемами 
межличностных отношений и мотивации подчиненных, формировании 
эффективного взаимодействия в коллективе, организации деятельности 
подчиненных подразделений и лиц по выполнению планов, делегирования 
полномочий подчиненным, постановки перед подчиненными достижимых задач. 

 



5. К муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной 
службы ведущей группы, предъявляются следующие квалификационные 
требования: 

1) знание основ права и экономики, социально-политических аспектов 
развития общества; порядка подготовки и принятия муниципальных правовых 
актов; 

2) наличие навыков организации и обеспечения выполнения задач, подготовки 
и организационного обеспечения мероприятий с участием руководителя, анализа 
и прогнозирования, систематизации информации, подготовки текстов статей, 
выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений, заключений, рекомендаций 
и иных материалов по профилю деятельности, разработки предложений для 
последующего принятия управленческих решений, организации работы по 
взаимодействию со структурными подразделениями органа местного 
самоуправления муниципального образования и другими органами местного 
самоуправления муниципального образования, подготовки заседаний, совещаний 
и других форм коллективного обсуждения, оптимального использования 
технических возможностей и ресурсов для обеспечения эффективности и 
результативности служебной деятельности. 

 
6. К муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной 

службы старшей группы, предъявляются следующие квалификационные 
требования: 

1) знание основ права и экономики, порядка подготовки и принятия 
муниципальных правовых актов, основ информационного и документационного 
обеспечения деятельности органа местного самоуправления и структурных 
подразделений органа местного самоуправления; 

2)  наличие навыков подготовки аналитического материала, нормотворческой 
деятельности, системного подхода в решении задач, консультирования, 
разработки предложений по направлению деятельности для последующего 
принятия управленческих решений, организационной работы, подготовки и 
проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, экспертной 
работы по профилю деятельности, подготовки проектов муниципальных правовых 
актов по направлению деятельности, составления и исполнения перспективных и 
текущих планов, организации работы по взаимосвязи с другими структурными 
подразделениями органа местного самоуправления муниципального образования  
и органами местного самоуправления муниципального образования. 

 
7. К муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной 

службы младшей группы, предъявляются следующие квалификационные 
требовании: 

1) знание задач и функций, стоящих пред органом местного самоуправления, 
порядка подготовки и принятия муниципальных правовых актов, основ 
информационного и документационного обеспечения деятельности органа 
местного самоуправления и структурных подразделений органа местного 
самоуправления; 

2) наличие навыков ведения служебного документооборота, исполнения 
служебных документов, систематизации и подготовки информационных 
материалов по профилю деятельности, проектов документов, формирования и 
ведения автоматизированных информационно-справочных бланков данных, 
технического обеспечения деятельности структурного подразделения 
(машинописные, копировальные работы, заполнение заявок), выполнения четко 
регламентированных технологических процессов. 



 


	Порядок поступления на муниципальную службу.

