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	Степановский сельский Совет депутатов

Ирбейского района Красноярского края

	Р Е Ш Е Н И Е

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 10.05.2012г.
	 п. Степановка
	
	
	           № 8 


Об утверждении Положения о порядке и условиях проведения конкурса на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Степановского сельсовета Ирбейского района
            В соответствии со статьей 18 Трудового кодекса Российской Федерации, статьей   17  Федерального   закона     Российской    федерации   от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 44, 45, 46, 47 Устава Степановского сельсовета Степановский сельский Совет депутатов РЕШИЛ:

          1.Утвердить Положение о порядке и условиях проведения конкурса на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Степановского сельсовета Ирбейского района и ее структурных подразделениях (Приложение 1). 

     2. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя главы сельсовета Ивкину Елену Васильевну.

           3. Решение вступает в силу в день, следующий за днем его официального опубликования в газете «Ведомости Степановского сельсовета».

Глава Степановского  сельсовета                                                     О.С. Федоров        

Ивкина Елена Васильевна

(39174)38-1-14

Приложение 

к решению Степановского

Сельского Совета депутатов
     от 10.05.2012 г. № 8
Положение

о порядке и условиях проведения конкурса на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Степановского сельсовета Ирбейского района

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о порядке и об условиях проведения конкурса на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы в администрации Степановского сельсовета Ирбейского района  устанавливает порядок и условия проведения конкурса на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы.

1.2. Основными задачами конкурса является:

1.2.1. создание условий для обеспечения равного доступа граждан к замещению вакантной должности муниципальной службы в администрации Степановского сельсовета Ирбейского района;

1.2.2. совершенствование работы по подбору и расстановке кадров в администрации сельсовета.

1.3. Вакантной муниципальной должностью является не замещенная муниципальным служащим муниципальная должность, предусмотренная в штатном расписании администрации или структурном подразделении.

1.4. Конкурс не проводится: 

1.4.1. при заключении срочного трудового договора;

1.4.2. при переводе муниципального служащего по его письменной просьбе или с его письменного  согласия на вакантную равнозначную должность муниципальной службы;

1.4.3. при назначении на должности муниципальной службы, учрежденные для непосредственного обеспечения исполнения полномочий лица, замещающего муниципальную должность (замещаемые на определенный срок полномочий);

1.4.4. при назначении муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в случае невозможности исполнения им должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы в соответствии с медицинским заключением, сокращения замещаемой им должности, реорганизации, ликвидации органа местного самоуправления или изменения его структуры.

1.5. Конкурс обеспечивает право граждан на равный доступ к муниципальной службе. 

1.6.  Конкурс может не проводится:

1.6.1. при назначении на должность муниципальной службы муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе;

1.6.2. при назначении на должности муниципальной службы, относящиеся к группе высших, ведущих, старших и младших должностей муниципальной службы;

1.7. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации не моложе 18 лет, владеющие государственным языком, отвечающие установленным администрацией квалификационным требованиям, необходимым для замещения вакантной муниципальной должности муниципальной службы.

1.8. Муниципальный служащий вправе участвовать в конкурсе по собственной инициативе независимо от того, какую должность он замещает в момент проведения конкурса. Муниципальные служащие, участвующие в конкурсе, проходят конкурсный отбор на общих основаниях.

1.9. При проведении конкурса оцениваются профессиональные, деловые и личные качества участников конкурса.

2. Конкурсная комиссия

 2.1. Для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в  администрации Степановского сельсовета Ирбейского района формируется конкурсная комиссия. Персональный состав конкурсной комиссии утверждается распоряжением главы сельсовета.

2.2. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Общее число членов конкурсной комиссии должно составлять не менее 5 человек.

2.3. Председатель конкурсной комиссии организует работу комиссии, определяет дату, место и время проведения заседаний конкурсной комиссии, определяет порядок рассмотрения вопросов, осуществляет иные полномочия в соответствии с действующим законодательством. В случае отсутствия председателя комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя комиссии.

2.4. Члены комиссии не вправе принимать участие в конкурсе (в таком случае производится замена данного члена комиссии).

2.5. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют более половины ее состава.

3. Порядок назначения конкурса. Прием документов на участие в конкурсе

3.1. Решение о проведении конкурса принимает глава сельсовета. Основанием для проведения конкурса является наличие вакантных должностей муниципальной службы и отсутствие резерва муниципальных служащих на замещение соответствующих вакантных должностей.

3.2. Информация о проведении конкурса на замещение вакантной должности подлежит обязательному опубликованию в средствах массовой информации не позднее, чем за 20 дней до проведения конкурса. В объявлении указываются:

дата, время, место, форма и условия проведения конкурса;

наименование вакантной должности муниципальной службы;

требования, предъявляемые к лицу, претендующему на замещение должности муниципальной службы;

перечень документов, необходимых для представления в конкурсную комиссию;

срок и место подачи документов;

 проект трудового договора.

Срок предоставления документов не может быть более 30 дней, со дня опубликования объявления о проведении конкурса в средствах массовой информации.

3.3. Гражданин, муниципальный служащий предоставляет в конкурсную комиссию следующие документы:

заявление установленной формы (приложение № 1);

анкету установленной формы с фотографией 5x6 (приложение № 2);

паспорт и копию паспорта (соответствие копии паспорта оригиналу подтверждается подписью секретаря конкурсной комиссии);

подлинник и копию документа об образовании (соответствие копии документа оригиналу подтверждается подписью секретаря конкурсной комиссии);

копию трудовой книжки или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность;

заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;

характеристика с последнего места работы (желательно).

3.4. Лицом, изъявившим желание участвовать в конкурсе, могут быть предъявлены дополнительно другие документы (их заверенные в установленном порядке копии), отражающие его деловые качества и (или) подтверждающие наличие  у него поощрений и наград.

3.5. Представленные гражданином в конкурсную комиссию  документы подлежат проверке в установленном федеральными законами порядке.

3.6. Прием и регистрация документов, проверка их на соответствие требованиям настоящего Положения осуществляется секретарем конкурсной комиссии.

3.7. Гражданин по решению конкурсной комиссии не допускается к участию в конкурсе в случае: 

признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

лишения его права занимать государственные должности государственной службы или должности муниципальной службы в течение срока, определенного решением суда вступившего в законную силу;

наличия заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению и подтвержденного заключением медицинского учреждения;

наличия гражданства иностранного государства;

представления подложных документов или заведомо ложных сведений в конкурсную комиссию;

неполного представления документов, указанных в пункте 3.3 настоящего положения;

отказа от прохождения процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную или иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы связано с использованием таких сведений.

4. Порядок проведения конкурса

4.1. Конкурс проводится в форме конкурса документов или конкурса-испытания. Форма конкурса определяется председателем конкурсной комиссии.

4.2. При проведении конкурса документов конкурсная комиссия оценивает профессиональные качества кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, о прохождении государственной службы, о трудовой деятельности и другие представленные документы. По итогам рассмотрения документов составляется рейтинг кандидатов (от наибольшего к наименьшему).

Рейтинг составляется каждым членом комиссии исходя из собственного мнения, на основе анализа документов. На основании рейтингов, составленных членами комиссии, выводится сводный рейтинг кандидатов по конкурсу документов.

4.3. При проведении конкурса-испытания могут использоваться любые, не противоречащие законодательству, методы оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, тестовые задания.

При оценке указанных качеств кандидата конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований, предъявляемых по должности муниципальной службы и требований должностной инструкции.

4.4. Форма проведения конкурса-испытания определяется конкурсной комиссией. Конкурс-испытание заключается в рассмотрении членами комиссии результатов выполнения конкурсного задания. По итогам конкурса-испытания каждый член комиссии составляет рейтинг кандидатов. В процессе оценки кандидата в ходе заседания комиссии могут быть использованы конкурсные листы (приложение № 3).

4.5. По решению комиссии после конкурса документов или конкурса испытания может быть проведено собеседование со всеми или некоторыми кандидатами с целью дополнительного выявления их профессиональных и личностных качеств.

4.6. В случае невозможности явки на конкурс по уважительной причине кандидат сообщает об этом в конкурсную комиссию не позднее, чем за два дня до конкурса с приложением подтверждающих документов. Председатель конкурсной комиссии может принять решение о переносе заседания комиссии на более позднюю дату, о чем информирует кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы.

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

4.8.   Решение   конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата.

4.9. Заседание конкурсной комиссии оформляется протоколом, содержащим информацию о работе комиссии и принятых ею решениях. Протокол подписывается председателем комиссии, его заместителем, секретарем и всеми членами комиссии, принимавшими участие в заседании комиссии с приложением всех материалов, подготовленных для проведения конкурса.

4.10. По итогам проведения конкурса конкурсная комиссия принимает одно из следующих решений: 

о признании одного или нескольких кандидатов победителями конкурса; 

о признании всех кандидатов, не соответствующих требованиям по вакантной должности муниципальной службы. 

Конкурсная комиссия может принять решение о зачислении отдельных кандидатов в кадровый резерв администрации Степановского сельсовета Ирбейского района.

4.11. Каждому гражданину, участвовавшему в конкурсе, сообщается в письменной форме о результатах конкурса в течение 30 дней со дня его завершения.

5. Заключительные положения

5.1. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование средствами связи всех видов и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.  

Приложение 1 к Положению

о порядке и об условиях проведения конкурса

на замещение вакантных муниципальных должностей 

муниципальной службы в администрации

Степановского сельсовета Ирбейского района

ОБРАЗЕЦ

личное заявление гражданина, желающего участвовать

в конкурсе по замещению вакантной должности

                                                           Главе сельсовета _________________________

                                              (инициалы, фамилия)

                                                         ______________________________________

                                                          (фамилия, имя, отчество, гражданина, желающего

                                                                          участвовать в конкурсе) проживающего по адресу

                                                         ______________________________________

Заявление

    Прошу включить меня в список лиц, участвующих в конкурсе  на  замещение

вакантной должности

Дата                                                                       Подпись ____________________________

                                                                                                                 (инициалы, фамилия)

Приложение 2 к Положению

о порядке и об условиях проведения конкурса

на замещение вакантных муниципальных должностей 

муниципальной службы в администрации

Степановского сельсовета Ирбейского района

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. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город,
район, область, край, республика, страна)                   
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой 
причине, если имеете гражданство другого государства -      
укажите)                                                    
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили,   
номера дипломов)                                            
Направление подготовки или специальность по диплому.        
Квалификация по диплому                                     
	

	6. Были ли вы судимы (когда и за что)                       
	

	
	

	
	

	
	

	
	


7. 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 организации так, как

они  назывались  в  свое  время,  военную  службу  записывать  с  указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год     
	Должность с указанием  
организации       
	Адрес организации    
(в т.ч. за границей)  

	поступления 
	ухода 
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


8. Домашний     адрес     (адрес регистрации,  фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи) _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
9. Паспорт или документ, его заменяющий _____________________________________________________________________________                                      (серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
10. Наличие заграничного паспорта _____________________________________________________________________________
                                     (серия, номер, кем и когда выдан)

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________1. Номер страхового свидетельства  обязательного  пенсионного  страхования (если имеется) _____________________________________________________________________________
12. ИНН (если имеется) _____________________________________________________________________________
13. Дополнительные сведения (участие в выборных  представительных  органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
14. Мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные о себе в анкете,

и мое несоответствие  квалификационным  требованиям могут повлечь  отказ  в

участии в конкурсе и приеме на должность.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

"__" _________ 20       г.                                              Подпись______________

                                                                                                            Приложение 3 к Положению

о порядке и об условиях проведения конкурса

на замещение вакантных муниципальных должностей 
муниципальной службы в администрации

Степановского сельсовета Ирбейского района

Конкурсный лист
Ф.И.О.  ___________________________________________________________

	Конкурс документов
	Есть
	Нет
	Баллы

	1.
	Наличие всех документов согласно списка:

заявление установленной формы (приложение 1);

анкета установленной формы (приложение 2);

фото 5x6 1 шт.;

документы, подтверждающие соответствующий уровень образования (дипломы, свидетельства о повышении квалификации, окончании курсов, присвоении ученого звания) и их копии;

паспорт и копия паспорта;

трудовая книжка и копия трудовой книжки, заверенная последним работодателем;

характеристика с последнего места работы или рекомендательное письмо (желательно).
	
	
	
	
	

	2.
	Полнота представленных сведений
	
	
	
	
	

	3.
	Оценка рекомендации (характеристики)
	
	
	
	
	

	4.
	Соответствие полученного образования требованиям к должности
	
	
	
	
	

	5.
	Опыт работы на аналогичных должностях
	
	
	
	
	

	6.
	Соответствие трудового опыта требованиям должностных обязанностей
	
	
	
	
	

	7.
	Наличие дополнительного образования
	
	
	
	
	

	8.
	Знание персонального компьютера
	
	
	
	
	

	9.
	Грамотность заполнения анкетных форм
	
	
	
	
	

	Собеседование
	
	
	

	1.
	Коммуникабельность
	
	
	
	
	

	2.
	Доброжелательность
	
	
	
	
	

	3.
	Полнота и убедительность ответов
	
	
	
	
	

	4.
	Оценка уровня профессиональной подготовки
	
	
	
	
	

	5.
	Оценка готовности к обучению
	
	
	
	
	

	6.
	Возможность немедленно приступить к работе
	
	
	
	
	

	7.
	Аккуратность в одежде, манера поведения
	
	
	
	
	

	Конкурс — испытание
	
	
	

	1.
	Уровень владения ПК
	
	
	
	
	

	2.
	Уровень грамотности при составлении документов
	
	
	
	
	

	3.
	Навыки работы с оргтехникой
	
	
	
	
	

	4.
	Знание делопроизводства подразделения
	
	
	
	
	

	5.
	
	
	
	
	
	

	Общее количество набранных баллов
	
	
	
	
	


   Приложение 4

к Положению

о порядке и об условиях

проведения конкурса

на замещение вакантных

муниципальных должностей муниципальной

службы в администрации

Степановского сельсовета

Ирбейского района

ЗАКЛЮЧЕНИЕ

_____________________________________________________________________________
                                                            (фамилия, имя, отчество)

Участвовал (а) в конкурсе на замещение вакантной должности _____________________________________________________________________________
Текст заключения __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Вывод

__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
Глава сельсовета     ______________                                             ______________________         

                                      (подпись)                                                     (инициалы, фамилия)

