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	Администрация Степановского сельсовета
Ирбейского района Красноярского края

	ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	 05.04.2007г.
	 п. Степановка
	
	                  
	№  7


	О порядке проведения аттестации
 муниципальных служащих
 администрации Степановского сельсовета


В целях обеспечения эффективности муниципальной службы в администрации Степановского сельсовета Ирбейского района, Красноярского края и повышения профессионального уровня муниципальных служащих, руководствуясь Указом Президента Российской Федерации от 01.02.2005 N 110 "О проведении аттестации государственных гражданских служащих Российской Федерации", Трудовым кодексом Российской Федерации, Законом Красноярского края от 21.10.1997 N 15-580 "О муниципальной службе в Красноярском крае", ПОСТАНОВЛЯЮ: 

1. Утвердить Положение о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Степановского сельсовета (Приложение № 1).

2. Утвердить состав аттестационной комиссии (Приложение № 2).
3. Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
4. Постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава Степановского сельсовета                                                А.В. Шеховцов
Приложение № 1
к постановлению

от  05.04.2007 г. N 7 

ПОЛОЖЕНИЕ

О ПРОВЕДЕНИИ АТТЕСТАЦИИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ СТЕПАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ИРБЕЙСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

I. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящее Положение определяет порядок проведения аттестации муниципальных служащих администрации  Степановского сельсовета. 

1.2. Аттестация проводится в целях:

       - определения соответствия муниципального служащего замещаемой должности на основе оценки его профессиональной служебной деятельности;

       - выявления потенциальных способностей и возможностей служащего;

       - стимулирования роста профессиональной компетентности служащего;

       - определения направлений повышения квалификации, профессиональной подготовки и переподготовки служащего.

1.2. Аттестации подлежат все муниципальные служащие, замещающие муниципальные должности муниципальной службы администрации  Степановского сельсовета.
1.3. Аттестация проводится один раз в три года.

           До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация муниципального служащего. Внеочередная аттестация проводится по распоряжению Главы сельсовета после принятия в установленном порядке решения:

         - о сокращении численности должностей муниципальной службы;

         - об изменении условий оплаты труда муниципальных служащих.

1.4. Аттестации не подлежат муниципальные служащие:

         - достигшие предельного возраста пребывания на муниципальной службе;

         - лица, проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

         - беременные женщины;

         - женщины, находящиеся в отпуске по беременности и родам и в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация таких муниципальных служащих проводится не ранее чем через год после их выхода из отпуска.

II. ПОРЯДОК ПОДГОТОВКИ АТТЕСТАЦИИ

2.1. Для проведения аттестации Главой сельсовета издается распоряжение, содержащее положения:

          - о формировании аттестационной комиссии;

          - о сроках проведения аттестации;

          - о составлении списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

          - о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии;

          - об утверждении рекомендаций по проведению аттестации.

2.2.  Для проведения аттестации создается  аттестационная комиссия по аттестации муниципальных служащих администрации Степановского сельсовета (далее аттестационная комиссия). Предложения по количественному и персональному составу аттестационной комиссии, графику проведения аттестации готовятся общим отделом  администрации района, в ведении которого находится кадровое обеспечение деятельности администрации сельсовета. Состав комиссии утверждается Главой сельсовета. 

2.3. Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, ответственного секретаря и членов комиссии.

Председатель комиссии осуществляет общее руководство работой аттестационной комиссии. 

Заместитель председателя проводит заседания комиссии и отчитывается о работе комиссии и результатах аттестации перед Главой сельсовета.

Ответственный секретарь ведет протоколы заседаний аттестационной комиссии, оформляет аттестационные листы, в которых отражаются результаты аттестации, организует прием и проверку документов, представляемых для аттестации.

          Глава сельсовета может привлекать к работе в комиссии  независимых экспертов – специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, от научных и образовательных учреждений, иных организаций. Количество независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов комиссии. Оценка экспертами качеств муниципального служащего учитывается при принятии решения об аттестации.

2.4. При количестве муниципальных служащих до 15 человек полномочия по проведению аттестации муниципальных служащих могут быть переданы администрации района по ходатайству Главы сельсовета.

2.5.  Список муниципальных служащих, подлежащих аттестации, график проведения аттестации разрабатываются заместителем главы сельсовета, в ведении которого находится кадровое обеспечение деятельности администрации сельсовета,  утверждаются Главой сельсовета и доводятся  до сведения каждого аттестуемого  муниципального служащего не менее чем за месяц до начала проведения аттестации.

2.6. Не позднее чем за две недели до проведения аттестации в аттестационную комиссию представляются документы, необходимые для проведения аттестации.

         Документами, необходимыми для проведения аттестации, являются:

         а)  списки муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

         б) аттестационные листы, оформленные в соответствии с приложением № 1 к настоящему Положению и заполненные с 1-го по 8-й пункты;

         в) отзыв  непосредственного  руководителя о деловых и личных качествах лица,  подлежащего аттестации, в соответствии с приложением № 2 к настоящему Положению (далее-отзыв);

г)  копии должностных  инструкций муниципального служащего.

 2.7. Не позднее чем за две недели до начала проведения аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв, подписанный его непосредственным руководителем. Отзыв должен содержать сведения о муниципальном служащем согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

 2.8. При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется отзыв и аттестационный лист с данными предыдущей аттестации.

2.9. Кадровая служба администрации района не менее чем за неделю до начала аттестации обязана ознакомить муниципального служащего с представленным отзывом.

         Аттестуемый вправе самостоятельно представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом.

III. ПРОВЕДЕНИЕ АТТЕСТАЦИИ

3.1. Аттестация муниципальных служащих может проводиться в форме собеседования или тестовых испытаний. Собеседование заключается в устных ответах по предложенным темам. Перечень  тем собеседования, тестовых испытаний разрабатывается аттестационной комиссией, утверждается главой сельсовета. Муниципальный служащий не позднее чем за один месяц до начала проведения аттестации должен быть ознакомлен с вопросами собеседования, тестирования.

3.2. Аттестация проводится в присутствии аттестуемого муниципального служащего. Муниципальный служащий вправе ходатайствовать о переносе аттестации на очередное заседание комиссии.

    В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительной причины или отказа от аттестации муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, а аттестация переносится на другой срок, но не более одного раза.

3.3. Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов. 

3.4. Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение муниципального служащего о его служебной деятельности, в случае необходимости заслушивает также его непосредственного руководителя.

3.5. Аттестационная комиссия в целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с представленным отзывом вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.

    3.6. Обсуждение профессиональных и личностных качеств муниципального служащего применительно к его профессиональной служебной деятельности должно быть объективным и доброжелательным.

    Профессиональная служебная деятельность муниципального служащего оценивается на основе определения его соответствия квалификационным требованиям по замещаемой должности муниципальной службы, его участия в решении поставленных перед администрацией сельсовета задач, сложности выполняемой им работы, ее эффективности и результативности (в соответствии с приложениями № 3, № 4 к настоящему Положению). При этом должны учитываться профессиональные знания муниципального служащего, опыт работы, повышение квалификации и переподготовка, а также в отношении соответствующей должности организаторские способности. 

3.7. Решение об оценке профессиональных и личностных качеств муниципального служащего, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствии аттестуемого и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов от установленного числа членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов аттестуемый муниципальный служащий признается соответствующим занимаемой должности.

3.8. Проходящий аттестацию муниципальный служащий, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует.

   Член аттестационной комиссии, не согласный с ее решением, вправе изложить в письменной форме свое особое  мнение, которое приобщается к протоколу заседания аттестационной комиссии и вносится в соответствующую графу аттестационного листа.

3.9. Результаты аттестации (оценка и рекомендации) заносятся в аттестационный лист, который подписывают председатель, заместитель председателя, ответственный секретарь и члены аттестационной комиссии, присутствующие на заседании аттестационной комиссии и принявшие участие в голосовании.

3.10. Ответственный секретарь аттестационной комиссии знакомит муниципального служащего с результатами  аттестации, занесенными в аттестационный лист. 

   При несогласии муниципального служащего с результатами аттестации в аттестационном листе делается соответствующая запись.

     Муниципальный служащий знакомится со своим аттестационным листом под роспись.

 3.11. Аттестационный лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв на него хранятся в личном деле муниципального служащего.

3.12. Заседание аттестационной комиссии оформляется протоколом, кратко отражающим ход аттестации, принятые решения. Ответственный секретарь аттестационной комиссии ведет протокол заседания комиссии. Протокол подписывается председательствующим и ответственным секретарем аттестационной комиссии с приложением всех материалов, представленных на аттестацию в процессе ее подготовки и проведения.

3.13. В результате аттестации муниципальному служащему дается одна из следующих оценок: 

- соответствует замещаемой муниципальной должности;

- соответствует замещаемой муниципальной должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности;

- не соответствует замещаемой муниципальной  должности вследствие недостаточной квалификации.

 3.14. Аттестационная комиссия по результатам  аттестации представляет на рассмотрение Главе сельсовета рекомендации о повышении или понижении муниципального служащего в должности, о поощрении, об изменении надбавки за особые условия службы (сложность, напряженность, специальный режим работы),  о включении муниципального служащего в резерв на выдвижение на вышестоящую муниципальную должность, а также вносит предложения о повышении квалификации муниципального служащего, улучшении его служебной деятельности. При этом указываются мотивы, побудившие комиссию дать соответствующие рекомендации. 

3.15. По завершении аттестации муниципальных служащих аттестационной комиссией подводятся итоги и в течение семи дней после окончания аттестации представляются заместителю главы сельсовета, в ведении которого находится кадровое обеспечение деятельности администрации района.

3.16. Глава сельсовета с учетом оценки и рекомендаций аттестационной комиссии и в соответствии с нормативными правовыми актами администрации сельсовета  принимает решение:

- о поощрении муниципальных служащих;

- об изменении размеров должностных окладов;

- об установлении и изменении надбавок к должностным окладам;

-  о понижении в должности муниципального служащего;

- о направлении на повышение квалификации;

- о повышении в должности;

- о включении муниципального служащего в резерв на вышестоящую должность.

3.17. Муниципальный служащий, признанный не соответствующим занимаемой должности, может быть направлен на профессиональную  переподготовку (переквалификацию), повышение квалификации либо с его согласия может быть переведен на другую должность.

          Руководитель вправе принять решение об увольнении муниципального служащего, признанного не соответствующим занимаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации, в соответствии с подпунктом "б" пункта 3 статьи 81 Трудового кодекса Российской Федерации.

3.18. Указанные решения принимаются Главой сельсовета не позднее месяца со дня аттестации муниципального служащего. Время болезни и отпуска муниципального служащего в месячный срок не засчитываются.

По истечении указанного срока понижение должностного оклада, уменьшение или отмена надбавок к нему, освобождение служащего от занимаемой должности по результатам данной аттестации, не допускаются.

3.19. Муниципальный служащий в случае его несогласия с результатами аттестации вправе обжаловать их в суде в порядке, установленном законодательством.

IV. ИТОГИ АТТЕСТАЦИИ.

4.1. После проведения аттестации муниципальных служащих аттестационная комиссия обобщает полученные рекомендации и предложения, высказанные в процессе аттестации, анализирует итоги аттестации и составляет отчет. По итогам аттестации муниципальных служащих издается распоряжение Главы сельсовета, в котором утверждаются отчет аттестационной комиссии и мероприятия по улучшению работы с кадрами, выполнению рекомендаций аттестационной комиссии, предложений служащих, поступивших в ходе аттестации.

Приложение 1

к Положению о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Ирбейского района

АТТЕСТАЦИОННЫЙ  ЛИСТ

1. Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

____________________________________________________________________
2. Год, число и месяц рождения _________________________________________

3. Сведения о профессиональном образовании ____________________________ 

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию)

4. Сведения о повышении квалификации, переподготовке___________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________  

(документы о повышении квалификации, переподготовке)

5. Замещаемая  должность    на момент аттестации и дата назначения на эту должность __________________________________________________________

____________________________________________________________________

6. Общий трудовой стаж _______________________________________________ 

7. Стаж муниципальной службы ________________________________________

8. Стаж в данной должности____________________________________________ 

9. Вопросы к аттестуемому ____________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

10. Замечания  и предложения, высказанные членами аттестационной  комиссии ___________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

11. Замечания и предложения, высказанные аттестуемым муниципальным служащим___________________________________________________________

____________________________________________________________________
_________________________________________________________

12. Краткая  оценка  выполнения  муниципальным служащим рекомендаций предыдущей аттестации _______________________________________________

(выполнены, выполнены частично, не выполнены)

13. Оценка служебной  деятельности муниципального служащего ___________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(соответствует замещаемой муниципальной должности; соответствует замещаемой муниципальной должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности; не соответствует замещаемой муниципальной  должности вследствие недостаточной квалификации)

14. Количественный состав аттестационной комиссии ________________ чел.

На заседании присутствовало _______ членов аттестационной комиссии

Количество голосов «За» _____, «Против» ______.

15. Рекомендации аттестационной комиссии _____________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________
(о поощрении муниципальных служащих, об изменении размеров должностных окладов, об установлении и изменении надбавок к должностным окладам, о понижении в должности муниципального служащего о направлении на повышение квалификации, о повышении в должности, о включении муниципального служащего в резерв на вышестоящую должность (с указанием мотивов, по которым они даются)

16. Примечания  и особые мнения членов комиссии________________________

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

Председатель

аттестационной комиссии                (подпись)                                       (расшифровка подписи)
Заместитель председателя

аттестационной комиссии                (подпись)                                       (расшифровка подписи)
Ответственный секретарь

аттестационной комиссии               (подпись)                                        (расшифровка подписи)

Члены

аттестационной комиссии                (подпись)                                      (расшифровка подписи)
Дата проведения аттестации   _________________________________________

С аттестационным листом ознакомился

Дата __________________       Подпись аттестуемого _____________________   

17.  Решение  Главы района по итогам аттестации и дата его принятия

___________________________________________________________________

Руководитель кадровой службы________________________________________

                                                                             ( подпись, расшифровка подписи)

М.П.

Приложение 2
к Положению о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Ирбейского района
ОТЗЫВ

НЕПОСРЕДСТВЕННОГО РУКОВОДИТЕЛЯ О ДЕЛОВЫХ И 

ЛИЧНЫХ КАЧЕСТВАХ АТТЕСТУЕМОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО

СЛУЖАЩЕГО

__________________________________________________________________

__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(Ф.И.О. аттестуемого, замещаемая должность на момент проведения аттестации и дата назначения на должность)

1. Профессиональные знания и опыт аттестуемого______________________

2. Деловые качества аттестуемого_____________________________________

3. Стиль и методы работы аттестуемого________________________________

4. Личные качества аттестуемого______________________________________

__________________________________________________________________

5. Повышение квалификации ( за последние 3 года)

6. Перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие аттестуемый

7. Результативность работы___________________________________________

8. Возможность профессионального и служебного продвижения___________

9. Замечания и пожелания аттестуемому________________________________

10. Вывод о соответствии замещаемой должности________________________

__________________________________________________________________

(соответствует замещаемой муниципальной должности; соответствует замещаемой муниципальной должности при условии выполнения рекомендации аттестационной комиссии по его служебной деятельности; не соответствует замещаемой муниципальной должности)

Руководитель аттестуемого

должность_________________________________________________________

_________________________                                 _________________________

                                     Подпись                                                                Ф.И.О. руководителя

Дата заполнения__________________

Подпись аттестуемого_________________
Приложение 3

к Положению о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Степановского сельсовета Ирбейского района

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К МУНИЦИПАЛЬНЫМ СЛУЖАЩИМ 

АДМИНИСТРАЦИИ СТЕПАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА 

ИРБЕЙСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

	1. Требования к       знаниям 
	1.1. Знание основных положений документов, составляющих нормативно-правовую базу местного самоуправления
	-Конституции РФ;

-Федеральных законов: «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;          
»Об основах муниципальной службы в Российской Федерации»;

«О финансовых основах местного          
самоуправления в Российской Федерации»;

-Законов Красноярского края:                
»О местном самоуправлении в Красноярском крае»;

«О муниципальной службе в Красноярском
крае»;

-Устава Степановского сельсовета

	
	1.2. Знание предметной области
	состояния теории и практики в направлении деятельности структурного подразделения своей деятельности 

	2. Требования к умениям
	2.1. Умение работать с информацией
	обобщать и структурировать
информацию;

 выделять в текстах существенные моменты;
восстанавливать смысл различных типов      
текстов;

 готовить документы различных видов      
(проекты правовых актов, планов,       
программ, информационные, аналитические        
материалы;

составлять методические рекомендации по      
профилю своей деятельности;        
находить и использовать новую   
информацию (например, российский, зарубежный опыт муниципального       
управления) в деятельности 

	
	2.2. Умение проводить анализ
	-формулировать суждение, оценку     
какого-либо события, факта;               
- вносить предложения, идеи по изменению    
ситуации, аргументировать предложения, обосновывать свою позицию, -прогнозировать изменения и тенденции, соотносить свою деятельность с       
тенденциями в общественном развитии
(учитывать общественные изменения и в        
соответствии с ними корректировать планы);

-описывать функции, задачи администрации 
района, сельсовета в районе, структурного 
подразделения и свои функции;

-анализировать эффективность работы 
структурного подразделения

	
	2.3. Коммуникативные умения
	-осуществлять деловое взаимодействие с     
различными категориями районного           
сообщества, с коллегами, подчиненными;

-с уважением и доброжелательно относиться ко всем людям независимо от их статуса;

-конструктивно взаимодействовать в потенциально конфликтных ситуациях;

-участвовать в групповой работе;    
представлять свою деятельность и деятельность администрации в СМИ 

	
	2.4. Организатор-ские умения
	-планировать собственную деятельность;

-рационально использовать рабочее время;               
-использовать в организации работы эффективный российский, зарубежный опыт, новые подходы в теории управления;   
-планировать и проводить мероприятия
(семинары, совещания, «круглые столы»,     
конференции, чемпионаты и т.д.);  
-организовывать групповую работу;

-опираться на законодательную базу о местном самоуправлении в организации своей деятельности;

-выполнять общие правила организации  
деятельности администрации (правила внутреннего трудового распорядка, инструкции по делопроизводству);

-заниматься  самообразованием 

	
	2.5. Компьютерная грамотность 
	-управлять файлами и папками;

-организовывать хранение информации в компьютере;

-создавать, редактировать и сохранять текстовые документы и таблицы; 
-работать с электронной почтой;  
-пользоваться Интернет-ресурсами (поиск и сохранение информации);

-пользоваться одной из электронных правовых систем: Консультант, Гарант, Кодекс 


                                                                                                                                                               Приложение  4

к Положению о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Степановского сельсовета Ирбейского района

ШКАЛА ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

АДМИНИСТРАЦИИ  СТЕПАНОВСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

 ИРБЕЙСКОГО РАЙОНА КРАСНОЯРСКОГО КРАЯ

	Знания и умения
	Баллы

	
	1 балл
	2 балла
	3 балла
	4 балла
	5 баллов

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	1.Знание основных положений докумен-тов, составляющих нормативно - право-вую базу местного самоуправления
	-Не имеет представ-ления о законодатель-стве, регламентирую-щем работу муници-пального служащего
	-Имеет слабое пред-ставление о законода-тельстве, регламенти-рующем работу муни-ципального служащего
	-Знаком с законода-тельством и норматив-но-правовыми доку-ментами, регламенти-рующими работу муниципального слу-жащего (знает содер-жание нескольких нормативно- правовых документов)
	-Знает основные поло-жения законодательства о местном самоуправ-лении, выделяет его    
сильные и слабые
стороны.

-Знает историю 
становления института местного самоуправ-ления в России. 

-Знаком с российским и    
зарубежным опытом местного самоуправ-ления, использует его в
своей работе 
	-Знает законода-тельство, историю и теорию местного самоуправления.

-Хорошо информиро-ван об изменениях, происходящих в     
законодательной базе местного самоуправ-ления на федеральном и краевом уровнях, нормативно-правовой базе местного само-управления Ирбейско-го района, использует знания  нормативно-правовой базы на практике

	2.Знание предметной области
	-Не имеет представле-ния о содержании предметной области, в которой работает 
	-Имеет слабое представление о со-держании предметной области, в которой работает 
	-Имеет представление о содержании пред-метной области, в которой работает.

-Анализирует состо-яние теории и практики по предмету своей деятельности
	-Имеет представление о 
той предметной области, в которой работает: знаком с теорией и практикой сферы деятельности.

-Выделяет проблемы, прогнозирует измене-ния, тенденции в сфере своей деятельности
	-Имеет целостное    
представление о той предметной области в которой работает, знаком с теорией и практикой сферы    
деятельности.

-Знает российский и  зарубежный опыт в данном направлении.

-Выделяет проблемы, прогнозирует измене-ния и тенденции в сфере своей деятель-ности.

 -Предлагает пути    
решения проблем 

	3.Умение работать с        
информацией 
	-Не знает правил  
подготовки и     
прохождения документов. 

-Не различает виды   
документов.

-Не умеет находить и использовать в   
работе информацию
	-Слабо различает  
виды документов. 
-Имеет слабые     
навыки составления документов. 

-Недостаточно использует новую 
информацию; не   
выделяет в ней   
существенные моменты 
	-Различает виды   
документов.

-Имеет представление о  правилах их составления.

-Может использовать новую информацию в работе.

-Восстанавливает смысл текстов    
различного типа 
	-Различает виды  
документов.

-Хорошо знает    
правила подготовки документов.

-Содержание подготов-ленных документов соответствует их
назначению.

-Восстанавливает смысл текстов различного типа.
-Из различных источни-ков использует конкрет-ные данные для под-готовки  документов.

-Умеет составлять
методические рекомендации 
	-Легко составляет   
любой документ.    
-Текст документа    
четкий и понятный. 
-Способен обобщать, структурировать и анализировать инфор-мацию, полученную из      
различных источни-ков, использует не только конкретные  
данные, но и обоб-щенные материалы 

	4.Умение проводить анализ  ситуации 
	-Затрудняется форму-лировать суждение, оценку события, факта.  
-Не находит приемле-мых способов к решению проблем. 
-Не предлагает новых идей в работе 
	-Имеет некоторые  
навыки проведения
анализа ситуации.
-Редко вносит     
предложения по   
совершенствованию деятельности, не 
учитывает в своей
деятельности общест-венные изменения.

-Изменения в своей
работе проводит  
неохотно 
	-Имеет навыки     
анализа: формулирует суждения.

-Иногда прогнозирует изменения в ситуации, предлагает идеи. 
-Анализирует свою 
работу 
	-Умеет анализировать ситуацию, формулиро-вать проблемы и      
предлагать разумные решения.        
-Разрабатывает и пред-лагает новые идеи и подходы в работе.

-Умеет обосновывать свои предложения
	-При анализе        
ситуации вычленяет проблемы, их основы, (причины). 

-Имеет хорошо развитые умения и навыки рассуждения, формулирования суждений, прогнози-рования изменений. 

-Разрабатывает и    
предлагает способы решения проблем.

-Стремится их       
реализовать.

-Анализирует работу структурного подраз-деления с точки зрения  эффективнос-ти, соотносит свою     
деятельность с тен-денциями в общест-венном развитии 

	5. Коммуникативные умения   
	-Не умеет взаимо-действовать с людьми.        
-Проявляет грубость и бестактность в   
обращении с ними 
	-Взаимодействует только с коллегами, с которыми находится в      
дружеских отноше-ниях

-Уважительно отно-сится к рукодителям, но не внимателен к  
коллегам и другим
гражданам.

-В группе работать  
не умеет 
	-Взаимоотношения с коллегами, подчинен-ными зачастую носят   
напряженный характер

-Иногда пренебрежи-тельно относится к коллегам и гражданам.

-Умеет работать в       
группе.

-Устанавливает дело-вые контакты 
с районным сооб-ществом
	-Легко взаимодействует с коллегами, подчинен-ными.

-Ровное, уважительное и  
доброжелательное отно-шение ко всем.

-Не допускает оскорб-лений, пренебрежитель-ного отношения к
другому мнению. 
-Устанавливает деловые контакты с различными группами районного сообщества
	-Взаимодействует с  
различными катего-риями районного сообщества, с колле-гами и подчиненными.

-Умеет организовать групповую работу   
муниципальных слу-жащих совместно с различными группами населения района по решению проблем.

-Тактичен со всеми людьми независимо от статуса, активно и 
доброжелательно реа-гирует на их просьбы и предложения.

-Представляет деятельность адми-нистрации в СМИ, районном сообществе

	6. Организаторские умения 
	-Не имеет представле-ния о планировании

-Работа бессистемна, направлена на теку-щие дела.

-Не имеет представле-ния о функциях, зада-чах администрации района, сельсовета,   
подразделения, своих функциональных обязанностях.

-Избегает ответствен-ности.

-Нередко проявляет
недисциплинирован-ность, объясняя ее ка-кими-либо причинами.

-Производимая работа содержит ошибки
	-Имеет представление о планировании рабо-ты, планирует свою текущую деятель-ность, но не умеет выбирать главное направление в работе.

-Без напоминания и    
контроля упускает важные моменты в 
работе.

-Не имеет представле-ния о функциях, зада-чах администрации района, сельсовета, структурного подраз-деления.

-Знает свои функцио-нальные обязанности.

-Избегает ответствен-ности.

-Не организован.

-Сталкиваясь с труд-ностями, теряется.

-Не всегда достигает целей 
	-Имеет представление о разных типах плани-рования (стратегичес-ком, тактическом), планирует свою теку-щую деятельность.

-Рационально исполь-зует свое рабочее время.

-Не акцентирует вни-мание на стратегии.

-Имеет представление о функциях, задачах администрации района, сельсовета, структурного подраз-деления, своих функ-циональных обязан-ностях.

-Ответственен, дисциплинирован.

-Нарушения допус-кает, но очень редко.

-Качество производи-мой работы приемле-мо.

-Обычно достигает 
поставленных целей 
	-Работа хорошо сплани-рована и выполняется в срок.

-Хорошо ориентируется в ситуации.

-Умеет выбрать главные направления, не упуская текущие дела.

-Рационально исполь-зует свое рабочее время.

-Планирует и проводит на высоком уровне ме-роприятия (совещания, конференции, "круглые столы").

-Хорошо знает новые функции, задачи адми-нистрации района, сель-совета, структурного подразделения, свои собственные функции и задачи.

-К работе подходит        
творчески, предлагает решения по многим вопросам.

-Ответственен, дисцип-линирован.

-Опирается на законода-тельную базу местного самоуправления.

-Стремится к обучению, занимается самообразо-ванием
	-Работает в высоком  темпе, одновременно осуществляет страте-гическое и тактичес-кое планирование.

-Работа хорошо спла-нирована.

-Главные и текущие дела на постоянном контроле, их выпол-нение доводится до конца.

-Умеет планировать и проводить мероприя-тия: семинары, сове-щания, "круглые сто-лы", конференции.

-Последовательно, точно и творчески определяет задачи структурного подраз-деления.

-Производимая работа всегда точна и высо-кого качества.

-Упорно достигает намеченных целей.

-Имеет значительный опыт работы.

- Очень хорошо информирован о пред-мете своей деятель-ности и эффективно применяет знания и 
опыт на практике.

-Имеет публикации, готовит методические рекомендации по предмету своей дея-тельности.

-Постоянно занима-ется самообразова-нием 

	7. Компьютерная грамотность 
	-Обладает низким уровнем знаний и умений в данной области.

-Не умеет самостоя-тельно работать с компьютером 
	-Умеет выполнять простые операции (включение компью-тера, набор текста и т.п.).

-При возникновении трудностей требуется помощь 
	-Имеет представление об информационных технологиях.

-Умеет создавать, ре-дактировать и сохра-нять документы, имеет навыки создания и форматирования таблиц, работает с электронной почтой.

-Справляется с боль-шинством простых задач 
	-Знаком с устройством и принципами работы персонального компью-тера, правилами органи-зации хранения инфор-мации в компьютере.

-Обладает навыками работы с файловыми менеджерами, програм-мами антивирусной защиты и архивирова-ния.

-Легко работает с офис-ными программами, электронной почтой, электронными право-выми системами.

-Самостоятельно справ-ляется со сложными задачами.

-Повышает уровень своей компетентности в данной области 
	-Свободно использует все необходимые компьютерные прог-раммы, легко осущест-вляет поиск  нужной информации в сети Интернет, самостоя-тельно разрешает воз-никающие проблемы.

-Способен  оказать помощь другим со-трудникам, провести консультацию.

-Умеет работать с документами любой сложности, эффек-тивно пользоваться Интернет-ресурсами, применять специаль-ные программы (пере-водчики, графические программы, специали-зированные информа-ционные системы).

-Легко осваивает новые информацион-ные технологии


Приложение № 2
к постановлению

от  05.04.2007 г. N 7 

СОСТАВ
комиссии по аттестации муниципальных служащих 

администрации Степановского сельсовета
1.  Шеховцов Александр Владимирович – председатель комиссии, глава
                                                    Степановского сельсовета

2.  Перфилова Людмила Анатольевна – заместитель председателя комиссии, 

                                                    депутат Ирбейского районного Совета депутатов 
3. Мерзликина Наталья Николаевна – секретарь комиссии, депутат 

                                                    Степановского сельского Совета депутатов   
4. Табакаева Наталья Викторовна – член комиссии, депутат Степановского   
                                                     сельского Совета депутатов

5. Ивкин Владимир Иванович – член комиссии, представитель общественности.                         
