Приложение к решению

районного Совета депутатов

                                                                                                     от 22.02.2008  № 8
П О Л О Ж Е Н И Е

О МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЕ 

В ТРЕТЬЯКОВСКОМ РАЙОНЕ

1. Отношения, регулируемые настоящим Положением

Настоящим Положением на основе законодательства Российской Федерации, Алтайского края и Устава муниципального района регулируются вопросы, касающиеся условий, порядка прохождения муниципальной службы в органах местного самоуправления Третьяковского района, статуса муниципального служащего.

2. Основные понятия

В настоящем Положении используются следующие основные понятия:

Муниципальная служба – профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта);

Должность муниципальной службы – должность в органе местного самоуправления,  которые образуются, в соответствии с Уставом муниципального образования, с установленным кругом обязанностей по обеспечению исполнения полномочий органа местного самоуправления, избирательной комиссии или лица, замещающего муниципальную должность;

Муниципальный служащий – гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета.

3. Компетенция районного Совета депутатов и администрации

района в области муниципальной службы

1. В компетенцию районного Совета депутатов входит:

1) регулирование в соответствии с федеральными законами и законами Алтайского края условий и порядка прохождения муниципальной службы, правового статуса муниципальных служащих и требований к должностям муниципальной службы, управления муниципальной службой;

2) установление размеров денежного содержания муниципальных служащих в соответствии с законодательством Российской Федерации и Алтайского края;

3) принятие местных программ муниципальной службы;

4) установление районных гарантий для муниципальных служащих.

2. В компетенцию администрации района входит:

1) организация муниципальной службы;

2) разработка местных программ развития муниципальной службы;

3) обеспечение гарантий для муниципальных служащих.

4. Классификация должностей муниципальной службы

Должности муниципальной службы подразделяются на следующие группы:

- высшие должности муниципальной службы;

- главные должности муниципальной службы;

- ведущие должности муниципальной службы;

- старшие должности муниципальной службы;

- младшие должности муниципальной службы.

5. Квалификационные требования для замещения должностей

муниципальной службы


Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы в Третьяковском районе предъявляются:

- к уровню профессионального образования;

- к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности;

- к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.


Квалификационными требованиями к уровню профессионального образования и стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, для замещения должностей муниципальной службы:


1) для высших должностей муниципальной службы – высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы на должностях не ниже главной группы либо государственной службы на должностях не ниже ведущей группы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет;


2) для главных должностей муниципальной службы – высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы на должностях не ниже ведущей группы либо государственной службы на должностях не ниже старшей группы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет;


3) для ведущих должностей муниципальной службы – высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы на должностях не ниже старшей группы, либо стаж государственной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее трех лет;


4) для старших должностей муниципальной службы – образование не ниже среднего профессионального и стаж муниципальной (государственной) службы не менее одного года или стаж работы по специальности не менее двух лет. Требования к стажу работы по специальности не предъявляются при наличии высшего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности органа местного самоуправления, его структурного подразделения.


5) для младших должностей муниципальной службы – образование не ниже среднего профессионального без предъявления требований к стажу работы по специальности.


В сельских поселениях допускается замещение высших, главных и ведущих должностей муниципальной службы при наличии образования не ниже среднего профессионального, старших и младших должностей муниципальной службы – при наличии образования не ниже среднего.


Квалификационными требованиями к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям муниципальной службы являются:


1) знание Конституции Российской Федерации, Устава (Основного Закона) Алтайского края;


2) знание федеральных конституционных законов, федеральных законов и иных нормативных правовых актов, соответствующих направлениям деятельности органа местного самоуправления или его структурного подразделения;


3) знание основных принципов построения и функционирования системы муниципальной службы;


4) знание принципов муниципальной службы, требований к служебному поведению муниципального служащего;


5) знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также запретов и ограничений, связанных с муниципальной службой;


6) знание основ государственного и муниципального управления;


7) наличие специальных профессиональных знаний, необходимых для исполнения должностных обязанностей;


8) владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;


9) наличие навыков работы с документами;


10) владение официально-деловым стилем современного русского языка. 

6. Поступление на муниципальную службу

1. Поступление на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора.

Назначение на должность осуществляется главой района (руководителем структурного подразделения администрации района) или председателем районного Совета депутатов и оформляется соответствующим распоряжением.

2. Замещение вакантных высших, главных должностей муниципальной службы осуществляется на конкурсной основе.

При замещении высших и главных муниципальных должностей муниципальной службы проводится конкурс-испытание в форме квалификационного экзамена. 
3. Конкурс не проводится при замещении вакантных должностей муниципальной службы муниципальными служащими, стоящими в резерве на должности муниципальной службы, а также при замещении старших и младших муниципальных должностей муниципальной службы.

4. В конкурсе могут участвовать граждане Российской Федерации, достигшие 18-летнего возраста, соответствующие квалификационным требованиям, предъявляемым к вакантной муниципальной должности муниципальной службы, в том числе муниципальные служащие, претендующие на замещение вакантной муниципальной должности.

7. Документы, предъявляемые для поступления на муниципальную службу

При поступлении на муниципальную службу гражданин предъявляет:

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету установленной формы;

3) паспорт;

4) трудовую книжку, 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 военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

9) заключение медицинского учреждения 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.
8. Порядок назначения конкурса

1. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы назначается главой района или председателем районного Совета депутатов при отсутствии резерва на неё. В решении указывается, какая должность подлежит замещению, в какой форме проводится конкурс, дата, время и место проведения конкурса, квалификационные требования к кандидату на должность муниципальной службы, место и сроки приёма заявок и документов на участие в конкурсе, контактный телефон.

2. Срок для подачи документов не может быть менее семи дней с момента опубликования объявления о проведении конкурса.

3. Решение о назначении конкурса подлежит опубликованию в течение пяти дней в газете «Третьяковский вестник».

9. Документы для участия в конкурсе


Для участия в конкурсе гражданин подает помимо заявления на участие в конкурсе, документы, предусмотренные п.7 настоящего Положения. В заявлении указывается перечень представляемых документов. Несоблюдение ограничений, установленных законодательством о муниципальной службе для муниципального служащего не является препятствием для участия в конкурсе.


К участию в конкурсе допускаются кандидаты, соответствующие квалификационным требованиям, установленным пунктом 5 настоящего Положения.

10. Квалификационный экзамен


1. Квалификационный экзамен проводится в случаях назначения на вакантные высшие и главные муниципальные должности муниципальной службы.


2. Квалификационный экзамен состоит из двух теоретических вопросов и практического задания. Теоретические вопросы к кандидату разрабатываются с учетом квалификационных требований к кандидату на вакантную должность муниципальной службы. Обязательному включению в экзаменационные вопросы подлежат вопросы на знание Конституции РФ, законодательства о местном самоуправлении и отраслевого законодательства по направлению специализации муниципальной должности. Практическое задание представляет собой решение ситуационной задачи. Из теоретических вопросов формируется 25 билетов, один вопрос в каждом билете – на знание Конституции РФ и законодательства о местном самоуправлении, второй – на знание отраслевого законодательства. Количество ситуационных задач определяется по количеству кандидатов, подавших заявки на участие в конкурсе. Билеты и ситуационные задачи утверждаются главой района.

11. Порядок проведения квалификационного экзамена


1. Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией, формируемой в соответствии с Положением о проведении аттестации муниципальных служащих в Третьяковском районе. Аттестационная комиссия является правомочной, если в проведении экзамена участвует не менее двух третей ее состава.


2. Экзамен проводится по билетам, сформированным и утвержденным в установленном пунктом 11 настоящего Положения порядке. На подготовку ответа на экзаменационный билет кандидату дается 40 минут. Ответ на билет в обязательном порядке конспектируется.


3. Ответ оценивается отдельно по теоретическому и практическому заданию каждым членом комиссии по 5-ти бальной шкале. Итоговые оценки кандидата представляют сумму баллов, выставленных каждым членом комиссии, и заносятся в экзаменационный лист.

12. Оценка по результатам квалификационного экзамена

1. Победителем конкурса-испытания признается кандидат, получивший наивысшие итоговые баллы, при условии, что каждый член комиссии оценил ответы кандидата не менее чем на три балла. При равном количестве набранных баллов победителем считается кандидат, имеющий больший стаж государственной или муниципальной службы. Наличие только одной заявки на участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы не является препятствием для проведения квалификационного экзамена. В этом случае кандидат считается выдержавшим испытание, если каждый из членов комиссии оценил ответы кандидата не менее чем на три балла.


2. Аттестационная комиссия по результатам квалификационного экзамена принимает одно из следующих решений:


- о признании кандидата победителем конкурса-испытания, которое является основанием для назначения кандидата на муниципальную должность;


- об успешном прохождении конкурса-испытания, которое является основанием для назначения на муниципальную должность муниципальной службы;


- о не прохождении конкурса-испытания;


Решения аттестационной комиссии могут быть обжалованы в судебном порядке.

13. Экзаменационный лист


Результаты квалификационного экзамена заносятся в экзаменационный лист кандидата на должность муниципальной службы, оформленный согласно приложению 1. К экзаменационному листу прилагаются конспекты ответов на билет лиц, сдававших квалификационный экзамен.


Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в экзамене. С экзаменационным листом кандидат знакомится под роспись. Экзаменационный лист хранится в личном деле муниципального служащего. Копия экзаменационного листа направляется председателю районного Совета депутатов, главе района либо руководителю структурного подразделения администрации района в течение трех дней для принятия решения по результатам квалификационного экзамена.

14. Особенности назначения на должность по результатам конкурса


1. Назначение на должность по результатам конкурса производится не позднее двух недель с момента извещения гражданина о признании его победителем конкурса. При уклонении или отказе гражданина от назначения на муниципальную должность, на вакантную должность может быть назначен другой гражданин, участвовавший в конкурсе, но набравший меньшее количество баллов, чем победитель, при условии, что ни один из членов конкурсной комиссии не оценил ответ кандидата менее чем на три балла, либо назначается новый конкурс.


2. Для назначения на муниципальную должность гражданин должен представить справку о соблюдении ограничений, установленных действующим законодательством для муниципального служащего. При установлении фактов несоблюдения гражданином в момент назначения на должность ограничений, установленных законодательством для муниципального служащего, он может быть уволен с муниципальной службы.

15. Аттестация муниципальных служащих


Аттестация проводится в соответствии с Положением о проведении аттестации муниципальных служащих в Третьяковском районе, утвержденным распоряжением администрации района от 20.11.2007 № 233-р.
16. Органы управления муниципальной службой


Управление муниципальной службой осуществляется администрацией района в соответствии с действующим законодательством, в порядке, определенном Уставом района и настоящим Положением. Должностные обязанности по вопросам управления муниципальной службой распределяются главой района. Управление муниципальной службой направлено на кадровое, организационное и нормативно-правовое обеспечение муниципальной службы, осуществление прав и исполнение обязанностей муниципальных служащих, соблюдение ограничений и гарантий для муниципальных служащих.

17. Кадровая служба органов местного самоуправления


Кадровая служба органов местного самоуправления:


1) обеспечивает проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, аттестаций, прохождение муниципальным служащим испытания при замещении должностей муниципальной службы;


2) оформляет решения органов местного самоуправления, связанные с прохождением муниципальной службы, ведет личные дела муниципальных служащих, вносит необходимые записи в трудовые книжки муниципальных служащих;


3) консультирует муниципальных служащих по вопросам их правового положения, соблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой;


4) анализирует уровень профессиональной подготовки муниципальных служащих, организует переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации муниципальных служащих.

Приложение 

к  Положению о 

муниципальной службе

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________

2. Год рождения __________________________________________________

3. Сведения об образовании и повышении квалификации ______________

         (когда и какое учебное заведение окончил; специальность и

__________________________________________________________________

 квалификация по образованию; документы о повышении квалификации;

__________________________________________________________________

 ученая степень, ученое звание, квалификационный разряд (классный чин), дата их присвоения)

4. Замещаемая должность на момент  квалификационного экзамена  и  дата  назначения

на эту должность ___________________________________

5.Общий  трудовой стаж / и стаж муниципальной или государственной службы

_______________________________________________________________

6. Вопросы к муниципальному служащему (кандидату на вакантную должность)

и оценка ответов на них

__________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

7. Решение аттестационной комиссии

          признать кандидата победителем конкурса-испытания;

кандидат успешно прошел конкурс-испытание;

кандидат не прошел конкурс-испытание;

рекомендовать муниципального служащего к присвоению  квалификационного разряда_____________________________________________________________________________;

присвоение квалификационного разряда ______________________________муниципальному служащему невозможно 

8. Примечания ___________________________________________________

Председатель                                      ________________

аттестационной комиссии                               (подпись)

Заместитель председателя                          ________________

аттестационной комиссии                               (подпись)

Члены аттестационной                              ________________

комиссии                                                         (подпись)

Секретарь аттестационной                          ________________

комиссии                                                         (подпись)

Дата проведения квалификационного экзамена "___" ____________20____г.

                                                                                                  С экзаменационным листом ознакомлен  ​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​​

________________________________________​                                                                                                                 (подпись  и дата)

