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МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ПЕТРОВСКОЕ

ПЕРВОГО СОЗЫВА ЯРОСЛАВСКОЙ ОБЛАСТИ

                                                                 РЕШЕНИЕ

11.04.2008                                          № 166

р.п. Петровское

Об утверждении Положения о конкурсе

на замещение вакантной  муниципальной

должности муниципальной службы

в администрации  сельского поселения

Петровское

 Во исполнение п. 4 ст. 32 Конституции Российской Федерации, в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом  Ярославской области от 27.06.2007 N 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», Уставом сельского поселения Петровское, Муниципальный Совет

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о  конкурсе на замещение вакантной  муниципальной должности муниципальной службы в администрации сельского поселения  Петровское (Приложение № 1).

2. Опубликовать настоящее решение в газете «Ростовский вестник».

3. Решение вступает в силу после его официального опубликования.

Глава сельского поселения





      В.А. Фурманов








Приложение к решению Муниципального








Совета сельского поселения Петровское








от 11.04.2008  №166

ПОЛОЖЕНИЕ

о конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы  в  администрации сельского поселения Петровское

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о конкурсе на замещение вакантной муниципальной 

Должности муниципальной службы в  администрации сельского поселения Петровское, далее Положение, определяет в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом от 06.10.2003  № 131-ФЗ « Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской  Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом  Ярославской области от 27.06.2007 N 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», Уставом сельского поселения,  порядок организации и проведения конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы в администрации сельского поселения Петровское.


1.2. Конкурс на замещение муниципальной должности муниципальной службы в  администрации сельского  поселения обеспечивает конституционное право граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе, а также право муниципальных служащих на должностной рост на конкурсной основе.


1.3. Конкурс на замещение  муниципальной должности муниципальной службы в администрации сельского поселения, далее конкурс, объявляется по решению   главы сельского поселения при наличии вакантной должности в органе местного самоуправления, замещение которой осуществляется на конкурсной основе.


1.4. Конкурс организуется и проводится в два этапа.


2. Право на участие в конкурсе


2.1. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, владеющие государственным языком Российской Федерации, соответствующие установленным действующим законодательством квалификационным требованиям к вакантной муниципальной должности муниципальной службы.


2.2. Гражданин Российской Федерации, являющийся муниципальным служащим органа местного самоуправления, вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения конкурса.

3. Порядок организации и проведения первого этапа конкурса


3.1. На первом этапе конкурса, не позднее  5 дней со дня принятия решения  о проведении конкурса и не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса специалист, отвечающий за проведение кадровой работы, обеспечивает опубликование объявления о проведении конкурса и приеме документов для участия в конкурсе, далее объявление, в средствах массовой информации  - газете «Ростовский вестник».


В публикуемом объявлении указываются:  наименование вакантной муниципальной должности муниципальной службы; требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;  место и время приема документов, подлежащих предоставлению гражданами, изъявившими желание участвовать в конкурсе, далее документы; срок, до истечении которого принимаются указанные документы; дата, время и место проведения конкурса, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе ( телефон, факс).


3.2. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, далее гражданин, представляет  специалисту, отвечающему за проведение кадровой работы:


- личное заявление на участие в конкурсе;


- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме согласно приложению № 1 к настоящему Положению;


- копию паспорта ( паспорт предъявляется лично по прибытию на конкурс);


- документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:


копию трудовой книжки ( за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые);


копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы;


- копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор  заключается впервые;


- копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;


- копию документов воинского учета – для  военнообязанных лиц, подлежащих призыву на военную службу;


- сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу об имуществе и обязательствах имущественного характера, подтвержденные налоговым органом по месту жительства на территории Российской Федерации.


3.3. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя главы сельского поселения.


По поручению  главы  сельского поселения, специалист, отвечающий за проведение кадровой работы, обеспечивает получение им документов, необходимых для участия в конкурсе.


Документы, предусмотренные пунктом 3.2. настоящего Положения, представляются гражданином  специалисту, отвечающему за  проведение кадровой работы, в часы и в срок приема документов, указанные в объявлении.


Срок приема документов не может быть менее 10 дней со дня публикации объявления об их приеме.


3.4. При приеме документов  специалистом, отвечающим за проведение кадровой работы, осуществляется проверка соответствия документов, представленных гражданином, перечню документов, установленному пунктом 3.2. настоящего Положения, и сроков их представления, далее проверка.


По итогам проверки гражданину специалистом, отвечающим за проведение кадровой работы,  выдается:


- расписка в получении документов – в случае соблюдения гражданином всех требований настоящего Положения по представлению документов;


- уведомление об отказе в приеме документов с указанием причины отказа в приеме документов – при несвоевременном представлении гражданином документов и (или) представлении их не в полном объеме и ( или) с нарушением правил оформления документов.


3.5. Гражданин вправе обратиться на имя главы сельского поселения с письменным заявлением, содержащим просьбу о переносе срока приема документов, далее заявление о переносе срока.


В заявлении о переносе срока должна быть указана причина несвоевременного представления документов и (или) представления их не в полном объеме, и (или) с нарушением правил оформления документов.


В случае если указанная в заявлении о переносе срока причина будет признана  уважительной, по согласованию с главой сельского поселения специалист, отвечающий за проведение кадровой работы, вправе перенести срок приема документов, но не более, чем на 3 дня.


Гражданин информируется органом местного самоуправления о результатах рассмотрения его заявления о переносе срока в  3-дневный срок.

3.6. Достоверность сведений, представленных гражданином, подлежит проверке специалистом, отвечающим за проведение кадровой работы,  не позднее 2  дней со дня истечения срока приема документов.

3.7. Гражданин, документы которого приняты органом местного самоуправления, по результатам проверки не допускается к участию в конкурсе при наличии одного или нескольких из следующих оснований:

3.7.1. Несоответствия квалификационным требованиям к вакантной муниципальной должности муниципальной службы;

3.7.2. Несоблюдения ограничений, установленных действующим законодательством для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

3.8. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, указанных в  пункте 3.7. настоящего Положения и препятствующих замещению гражданином муниципальной должности муниципальной службы, претендент на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы  специалистом, отвечающим за проведение кадровой работы, информируется в письменной форме о причинах «недопуска»  к участию в конкурсе.

3.9. Претендент на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение  в соответствии с законодательством Российской Федерации.

4. Порядок формирования и деятельности конкурсной комиссии

4.1. Проведение второго этапа конкурса осуществляется конкурсной комиссией, действующей на постоянной основе и созданной по распоряжению главы сельского поселения.

4.2. В состав конкурсной комиссии входят пять членов.  Из числа которых, главой сельского  поселения назначается председатель, заместитель председателя и секретарь. Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы бы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией  решения.

4.3. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа членов конкурсной комиссии.

4.4. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. 

Решение  принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения победителя конкурса на вакантную муниципальную должность муниципальной службы либо отказа в таком назначении.

4.5. На заседании конкурсной комиссии секретарем  конкурсной комиссии ведется протокол заседания конкурсной комиссии по форме согласно приложению 2 к настоящему Положению, далее протокол, который подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принявшими участие в заседании конкурсной комиссии.

 5. Порядок проведения второго этапа конкурса

5.1. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается  конкурсной комиссией не позднее 3 дней после окончания проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы.

5.2. Конкурсная комиссия не позднее, чем за 7 дней до начала второго этапа конкурса направляет кандидатам сообщения о дате, месте и времени его проведения. Кандидат обязан лично участвовать в конкурсе, в случае неявки кандидата на заседание конкурсной комиссии кандидат утрачивает право на дальнейшее участие в конкурсе.

5.3. Второй этап конкурса заключается в оценке конкурсной комиссией профессионального уровня и  личностных качеств кандидатов на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной службы,  осуществлении другой трудовой деятельности с использованием одного из следующих методов оценки, проводимой по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной муниципальной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты:

5.3.1. индивидуальное собеседование;

5.3.2. анкетирование;

5.3.3. тестирование;

5.3.4. групповая дискуссия.

При проведении  оценки кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной муниципальной должности муниципальной службы, положений должностной инструкции по этой должности, а также иных положений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.

5.4. После открытия заседания конкурсной комиссии в отсутствие кандидатов конкурсная комиссия рассматривает представленные кандидатами документы, после чего кандидаты приглашаются для проведения конкурсной процедуры.

5.5. При применении при проведении второго этапа конкурса в качестве метода оценки индивидуального собеседования кандидаты приглашаются на заседание конкурсной комиссии в очередности, определяемой в соответствии со сроками подачи ими документов, начиная с кандидата, первого предоставившего документы.

Члены конкурсной комиссии задают кандидату вопросы, позволяющие выявить уровень знаний кандидатом, необходимый для исполнения обязанностей по вакантной муниципальной должности муниципальной службы.

Как правило, конкурсная комиссия задает кандидатам равное количество вопросов.

Оценка кандидатов осуществляется по 5-балльной системе. Выставленные членами конкурсной комиссии баллы по итогам оценки каждого из кандидатов в отсутствие кандидатов суммируются, объявляются и заносятся секретарем конкурсной комиссии в  протокол.

5.6. При проведении второго этапа конкурса в качестве метода оценки анкетирования (тестирования) секретарем конкурсной комиссии всем кандидатам раздается анкета (тест), составленная (составленный) по единому для всех кандидатов перечню теоретических и (или) практических вопросов, подготовленному по поручению руководителя органа местного самоуправления соответствующим структурным подразделением органа местного самоуправления.

Кандидатам предоставляется одинаковое время для подготовки письменного ответа.

Оценка осуществляется конкурсной комиссией в отсутствие кандидатов при проведении анкетирования по итогам рассмотрения позиции кандидата по поставленным в анкете вопросам, а при проведении тестирования – по количеству правильных ответов на тест.

5.7. Применение при проведении второго этапа конкурса в качестве метода оценки групповых дискуссий осуществляется, как правило, при наличии трех и более кандидатов.

Проведение групповых дискуссий базируется на практических вопросах -конкретных ситуациях, заранее  сформулированных по поручению руководителя органа местного самоуправления соответствующим структурным подразделениям. Кандидаты получают на заседании конкурсной комиссии одинаковые практические задания и располагают одинаковым временем для подготовки устного ответа. Затем конкурсная комиссия проводит групповую дискуссию, суть которой состоит в свободной беседе с кандидатами по заданным практическим вопросам.

Оценка кандидатов осуществляется конкурсной комиссией с учетом результатов участия кандидатов в дискуссии в отсутствие кандидата.

5.8. По итогам проведения второго этапа конкурса конкурсная комиссия в 3-дневный срок представляет специалисту, отвечающему за проведение кадровой работы,  протокол, в котором указываются итоги проведения конкурса и определяются кандидаты, признанные победителями конкурса и представляемые конкурсной комиссией в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6. Порядок рассмотрения и принятия решений  по результатам конкурса

6.1. По результатам конкурса из числа кандидатов, признанных победителями конкурса и представленных конкурсной комиссией для назначения на  вакантную муниципальную должность  муниципальной службы, издается распоряжение главы сельского поселения о назначении победителя конкурса на вакантную муниципальную должность муниципальной службы и заключается трудовой договор с победителем конкурса.

6.2. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о результатах конкурса конкурсной комиссией сообщается в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.

6.3. Результаты конкурса , кандидатами, участвовавшими в конкурсе, могут быть обжалованы в установленном законодательством Российской Федерации  порядке.

6.4. Документы претендентов на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся   органом местного самоуправления в установленном порядке.

Приложение  № 1 к Положению о конкурсе

на замещение вакантной муниципальной должности

муниципальной службы в администрации

сельского поселения Петровское

от 11.04.2008 №

                  Анкета                                

       (заполняется собственноручно)                    

1. 

   Фамилия  __________________________              

    Имя ______________________________             

    Отчество _________________________              

2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по  
какой причине изменяли                                             




3. Год, число и место рождения (село,      
деревня, город, район, область, край,   
республика)                                                                  




4. Гражданство (если изменяли, то укажите  
когда и по какой причине)                                        

 


5. Образование, когда и какие учебные заве-
дения окончили, номера дипломов. Специ- 
альность по диплому. Квалификация по    
диплому     

                            


6. Ученая степень, ученое звание, когда    
присвоены, номера дипломов    

          


7. Какими иностранными языками и языками   
народов Российской Федерации владеете и 
в какой степени (читаете и можете объяс-
няться, владеете свободно)      

        


8. Были ли Вы и Ваши близкие родственники  
судимы, когда и за что          

        


9. Были ли за границей, где, когда и с     
какой целью        

                     


     10. Выполняемая работа с начала  трудовой  деятельности  (включая учебу в  высших  и  средних  специальных  учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

     При заполнении данного пункта  необходимо  именовать  учреждения,организации, предприятия так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

Месяц и год  
Должность с указанием учреждения,
организации, предприятия (незави- 
симо от собственности и ведомст-  
венной принадлежности)            
Местонахождение  
учреждения,    
организации,   
предприятия    

посту-
пления
ухода  


















            







































     11. Ваши  близкие  родственники (жена,  муж,  отец, мать, братья,сестры).

Степень
родства
Фамилия, имя,
отчество <*>
Год и место
рождения  
Место работы,
должность  
Адрес               
местожительства     





















































































--------------------------------

<*> - Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, то необходимо указать их прежние фамилии, имена, отчества.

     12. Имеются  у  Вас  или  жены (мужа)родственники,

постоянно проживающие за  границей  (укажите  их фамилию,  имя,  отчество,  год рождения, степень  родства,  местожительство,  с  какого  времени  они проживают за 

границей)_____________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________

_______________________________________________________

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

     13. Отношение к воинской обязанности и воинское звание 

______________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________

     14. Домашний адрес и номер телефона _______________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________

     15. Паспорт или документ, его заменяющий _______________________________________________________

______________________________________________________________________

                  (номер, серия, кем и когда выдан)

     16. Дополнительные сведения (государственные награды,  участие  в выборных представительных органах, а также другая информация,  которую оформляемый желает сообщить о себе)

 _______________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________

     "___"________________ _____ г.      Подпись _____________________

         (дата заполнения)

     Данные о трудовой деятельности, учебе оформляемого 

соответствуют документам,удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании, воинской службе.

  М.П.                    _______________________________________________________

 (подпись, фамилия работника кадровой службы)

Приложение  № 2 к Положению о конкурсе

на замещение вакантной муниципальной должности

муниципальной службы в администрации

сельского поселения Петровское

от 11.04.2008 №


Администрация сельского поселения Петровское Ярославской области

Протокол №___

заседания конкурсной комиссии

Дата, время и место проведения заседания конкурсной комиссии:______________

______________________________________________________________________

______________________________________________________________________

Присутствовали:__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилии и инициалы председателя, заместителя, секретаря и членов конкурсной комиссии)

Повестка дня:

О проведении конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы Администрации сельского поселения Петровское (далее - Конкурс).

1. Рассматривали документы следующих лиц:_________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(фамилии и инициалы граждан, допущенных к участию в Конкурсе (далее- кандидаты))

2. Вопросы к кандидатам и краткие ответы на них - при проведении Конкурса с использованием метода индивидуального собеседования;

анализ анкет - при проведении Конкурса с использованием метода анкетирования;

анализ результатов тестов - при проведении Конкурса с использованием метода тестирования;

темы рефератов, оценка содержания рефератов - при проведении Конкурса с использованием метода написания реферата;

темы групповой дискуссии и анализ участия в ней  кандидатов - при проведении Конкурса с использованием метода групповых дискуссий.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.Результаты голосования:

№ п/п
Ф.И.О. кандидата
Количество голосов



"За"
"Против"





















4. Решение конкурсной комиссии:

Признать победителями Конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы Администрации сельского поселения Петровское______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

(Ф.И.О. победителей Конкурса)

Председатель конкурсной комиссии:____________     ________________________

                                                                                                      (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Заместитель председателя конкурсной комиссии: ____________  ______________

                                                                                          (подпись)                  (расшифровка подписи)

Секретарь конкурсной комиссии:  ____________  ____________________________

                                                                                                      (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Члены конкурсной комиссии:  ______________  _____________________________

                                                                                        (подпись)                                       (расшифровка подписи)

                                                   ______________  _____________________________

                                                                                        (подпись)                                       (расшифровка подписи)

                                                                            ______________  _____________________________

                                                                                        (подпись)                                       (расшифровка подписи)

                                                                            ______________  _____________________________

                                                                                        (подпись)                                       (расшифровка подписи)

