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	СОВЕТ ДЕПУТАТОВ

МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПЕРВОМАЙСКИЙ ПОССОВЕТ

ОРЕНБУРГСКИЙ РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

второй созыв
Р Е Ш Е Н И Е



	от 20 апреля 2012 года № 108
п. Первомайский

	Об утверждении порядка  проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области


В соответствии с Федеральным Законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Совет депутатов муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области
РЕШИЛ

1. При наличии вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области, решение о проведении (не проведении) конкурса на замещение вакантной должности принимается решением Совета депутатов муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области не позднее 14 дней со дня появления вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения.

2. Утвердить порядок проведения конкурса в соответствии с методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области согласно приложению.
3. Конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области руководствоваться настоящей методикой в своей работе.
4. Контроль за исполнением настоящего решения возложить главу муниципального образования Первомайский поссовет Куличенко Олега Ивановича.
Глава муниципального образования                                            О.И. Куличенко

Разослано: администрации МО Первомайский поссовет, конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области, прокуратуре района, в дело.
Приложение

к решению Совета депутатов муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области
от  20 апреля 2012 года № 108
МЕТОДИКА

проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области
1. Настоящая Методика проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области (далее - Методика) определяет организацию и порядок проведения конкурса на замещение указанных вакантных должностей. Методика разработана в соответствии с Указом Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 г. № 112 «О конкурсе на замещение вакантной должности государственной гражданской службы Российской Федерации».

2. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области (далее - должность) муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области (далее - конкурс) заключается в оценке профессионального уровня граждан, допущенных к участию в конкурсе на замещение вакантной должности, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности.

3. Проведение конкурса объявляется решением Совета депутатов муниципального образования на основании письменного обращения главы муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области.

К письменному обращению прилагаются: должностная инструкция по вакантной должности, а также перечень вопросов для проведения собеседования, тестирования, анкетирования, необходимых для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на замещение вакантной должности.

4. Заседания конкурсной комиссии созываются председателем комиссии.
4.1. Председатель конкурсной комиссии:

- председательствует на заседаниях конкурсной комиссии;

- организует работу конкурсной комиссии;

- распределяет обязанности между членами конкурсной комиссии;

- ведет личный прием;

- определяет по согласованию с другими членами конкурсной комиссии порядок рассмотрения вопросов;
- решает иные вопросы в соответствии со своей компетенцией.

В случае отсутствия председателя конкурсной комиссии его полномочия исполняет заместитель председателя или по поручению председателя комиссии иной член комиссии.

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

В случае, если один из членов конкурсной комиссии при проведении конкурса на замещение  конкретной вакантной должности, окажется непосредственным руководителем структурного подразделения, в которм имеется вакантная должность, при проведении голосования данный член комиссии будет считаться с правом совещательного голоса.
4.3.Для работы конкурсной комиссии должны быть созданы условия, обеспечивающие конфиденциальность работы с претендентами. Члены конкурсной комиссии предупреждаются о дисциплинарной ответственности вплоть до увольнения за разглашение сведений об участниках конкурса.

4.4.Деятельность конкурсной комиссии осуществляется на постоянной основе.

5.Конкурс проводится в два этапа.

5.1. На первом этапе должностное лицо администрации, ответственное за ведение кадровой работы:

а) обеспечивает публикацию  объявления в районной газете «Сельские вести» об объявлении конкурса и  приеме документов для участия в конкурсе с указанием наименования вакантной должности муниципальной службы, требований, предъявляемых к претенденту на замещение этой должности, места и времени приема документов, срока, до истечения которого принимаются установленные документы,  а также номера телефона и факса, адреса электронной почты, электронного адреса сайта администрации (при наличии);

б) готовит для  размещения на сайте  администрации, информацию о проведении конкурса, в которой указываются наименование  вакантной должности муниципальной службы, требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, перечень необходимых документов, проект трудового договора,  место и время приема документов, срок, до истечения которого принимаются указанные документы, предполагаемая дата проведения конкурса, место и порядок его проведения, другие информационные материалы (Приложение №1 к методике);
в) проверяет полноту и правильность оформления документов, представленных претендентами для участия в конкурсе;

г) осуществляет проверку достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности.

6. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, в течение 30 дней со дня объявления о приеме документов для участия в конкурсе представляет следующие документы:

а) личное заявление на имя председателя комиссии об участии в Конкурсе;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р с приложением фотографии, выполненной на матовой бумаге в черно-белом изображении форматом 4 x 6;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;

- 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 (службы);

д) заключение медицинского учреждения  об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (бланк формы  № 001-ГС/у, утвержденной Приказом  Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984н);
е) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу (работу), об имуществе и обязательствах имущественного характера;

ж) страховое свидетельство  обязательного пенсионного страхования;

з) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории РФ;

и) автобиографию;

к) справку из налогового органа о том, что гражданин, претендующий на участие в конкурсе,  не является индивидуальным предпринимателем и не занимается коллективной предпринимательской деятельностью; 

е) иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.
Муниципальный  служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя представителя нанимателя. Должностное лицо, ответственное за ведение кадровой работы, обеспечивает ему получение документов, необходимых для участия в конкурсе.
6.1.Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления являются основанием для отказа в их приеме. 
6.2. Претендент не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения. В этом случае он информируется в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе.        

7. После завершения проверки полноты и правильности оформления документов, достоверности содержащихся в них сведений, конкурсная комиссия,  на своем первом заседании оценивает кандидатов на основании представленных  документов (конкурс документов).
Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов.
7.1 Конкурс документов - квалификационный отбор.

При проведении конкурса документов конкурсная комиссия оценивает претендентов на основании представленных документов об образовании, о прохождении государственной или муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, устанавливает соответствие кандидатов квалификационным требованиям по  вакантной должности.

Победителем конкурса документов становится претендент, у которого образование (в том числе дополнительное), квалификация и опыт работы наилучшим образом соответствуют функциональным обязанностям по вакантной должности.

7.2.По завершении конкурса документов комиссия принимает одно из следующих решений:

- об утверждении списка претендентов, победивших на данном этапе конкурса и допущенных к участию во втором этапе Конкурса, а также даты, времени и места проведения второго этапа Конкурса, 
- о несоответствии всех претендентов квалификационным требованиям и об объявлении конкурса несостоявшимся. 

8. До начала второго этапа председатель конкурсной комиссии совместно с руководителем структурного подразделения:

б) определяет конкретные конкурсные процедуры, а также необходимость и очередность их проведения (собеседование, тестирование, анкетирование, защита реферата либо иное);

в) рассматривает и утверждает перечень вопросов для собеседования, анкетирования, тестирования кандидатов.
9. Не позднее, чем за 10 дней до начала второго этапа конкурса секретарь конкурсной комиссии направляет сообщение о дате, месте и времени его проведения претендентам, допущенным к участию в конкурсе. 

10. На втором этапе конкурса конкурсная комиссия оценивает профессиональные и личностные качества претендентов на основе выбранных конкурсных процедур.
11. Конкурс может проводиться с использованием следующих, не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации конкурсных процедур:

а) индивидуальное собеседование по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей по вакантной должности, и включает проверку знаний должностной инструкции,  действующего законодательства о  муниципальной  службе;

б) анкетирование на основе специально разработанных анкет с вопросами, связанными с исполнением должностных обязанностей по вакантной должности;

в) тестирование претендентов по единому перечню теоретических вопросов, связанных с исполнением должностных обязанностей по вакантной должности. Кандидатам на вакантную должность предоставляется равное количество времени для ответа на вопросы теста. При равном количестве правильных ответов кандидатам выдаются дополнительные вопросы с фиксированием времени на ответы.

12.Предпочтение при прочих равных условиях, отдается претендентам, имеющим опыт руководящей работы, опыт работы с людьми, особенно в органах власти, а также имеющим собственные научные разработки, тематические публикации. В этом случае на конкурс представляются опубликованные материалы и/или авторефераты. Учитываются отзывы, рекомендательные письма и т.д.
13. Применение всех вышеперечисленных конкурсных процедур не является обязательным. В случае выявления победителя конкурса на вакантную должность одной или несколькими из них конкурс может считаться завершенным.

14. Оценка профессиональных и личностных качеств претендента производится по пятибалльной системе.

Баллы:

2 - неудовлетворительно;

3 - удовлетворительно;

4 - хорошо;

5 - отлично.

-Оценка "неудовлетворительно" ставится в случае получения данных о кандидате, свидетельствующих об отсутствии у него специальных знаний по вакантной должности, а также при неправильных ответах на задаваемые вопросы или полном их отсутствии;

-оценка "удовлетворительно" ставится в случае наличия поверхностных знаниях (без знания их содержания) нормативных правовых актов, владение которыми необходимо на вакантной должности; претендентом формально, в общих словах, указываются либо не указываются вообще специфические черты муниципальной службы, конкретно не освещаются формы и методы работы и т.д.;

-оценка "хорошо" предусматривает обладание претендентом содержательной информацией об основных нормативных правовых актах, регламентирующих деятельность на вакантной должности, представление о ее наиболее общих чертах, ориентированность в формах и методах работы и т.д.;

-оценка "отлично" применительно к конкурсанту предполагает исчерпывающее знание необходимых нормативных правовых актов, специфики служебной деятельности на вакантной должности, свободное ориентирование в формах и методах работы и т.д.

14.1. За конкурсное задание претенденту выставляется соответствующий балл, который заносится в конкурсную ведомость.
14.2.Конкурсная ведомость приобщается к протоколу заседания конкурсной комиссии.

15. После всестороннего, полного и объективного изучения профессиональных и личностных качеств претендентов и подсчета, набранных ими баллов конкурсная комиссия принимает решение о том, кто из претендентов выдержал конкурс.

15.1.Выдержавшим конкурс считается претендент, получивший наибольшее количество баллов.

16. Решение конкурсной комиссии принимаются в отсутствие кандидата открытым поименным голосованием простым большинством голосов, присутствующих на заседании членов комиссии. 16.1. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются в виде итогового бюллетеня (приложение № 2 к настоящему порядку) на основании которого, принимается решение конкурсной комиссии об утверждении списка кандидатов на замещение вакантной должности.
Решение подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем комиссии и всеми членами комиссии, присутствующими на заседании. Решение конкурсной комиссии является основанием для назначения одного из кандидатов на вакантную должность, либо отказа в таком назначении.

17. На заседании конкурсной комиссии ведется протокол, в котором отражается информация о ее работе и принятых решениях. Протокол ведется в одном экземпляре, подписывается  всеми членами комиссии. К протоколу заседания конкурсной комиссии прикладываются все материалы, поступившие в конкурсную комиссию и имеющие отношение к рассматриваемым на заседании конкурсной комиссии вопросам, результаты конкурсных испытаний. В протокол вносятся результаты голосования.

18. Члены комиссии, не согласные с принятым решением, вправе в письменной форме высказать особое мнение. Особое мнение члена комиссии прилагается к решению комиссии и является его неотъемлемой частью.

19. Протоколы и документы конкурсной комиссии хранятся в течение 3 (трех) лет в архиве органа местного самоуправления.

20. По результатам конкурса издается распоряжение главы муниципального образования (работодателя) о назначении победителя конкурса на вакантную должность и заключается с ним трудовой договор.

21. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение 10 дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на сайте муниципального образования.
22. Документы претендентов на замещение вакантной должности гражданской службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение месяца со дня завершения конкурса, после чего подлежат уничтожению.
Приложение №1
к Методике проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального  предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области

Примерная форма

объявления (информационного сообщения)

о проведении конкурса

1. Администрация муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области объявляет о проведении конкурса на замещение 

_________________________________________________________________.

(наименование вакантной должности)

 К участию в конкурсе допускаются граждане Российской Федерации, имеющие высшее профессиональное образование, наличие

стажа (опыта) работы по специальности _______________________________ ________________________________________________________________
(указывается необходимый стаж (опыт) работы по специальности)

Прием заявлений и прилагаемых документов на конкурс начинается со дня публикации объявления в газете «Сельские вести» и заканчивается через 30 дней со дня публикации объявления. Все конкурсные документы в запечатанном конверте с надписями "НА  КОНКУРС" и "НЕ  ВСКРЫВАТЬ" направляются по почте или доставляются лично по адресу: ______________ _______________________________________________________________
(указывается адрес и должностное лицо, на имя которого  посылаются документы)

2. На конкурс представляются следующие документы:
а) личное заявление на имя председателя конкурсной комиссии об участии в Конкурсе;
б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. N 667-р с приложением фотографии, выполненной на матовой бумаге в черно-белом изображении форматом 4 x 6;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;

- 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 (службы);

д) заключение медицинского учреждения  об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (бланк формы  № 001-ГС/у, утвержденной Приказом Минздравсоцразвития РФ от 14.12.2009 № 984н);
е) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

ж) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

з) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории РФ;

и) автобиографию;

к) справку из налогового органа о том, что гражданин, претендующий на участие в конкурсе,  не является индивидуальным предпринимателем и не занимается коллективной предпринимательской деятельностью; 
е) иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.
3. В соответствии с методикой проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы участники конкурса представляют реферат по теме: _____________________________________.

Реферат должен состоять их двух частей. В первой описываются существующая нормативно-правовая база, а также действующая практика. Во второй части представляются обоснованные предложения автора по исследуемой теме. В конце реферата указывается список используемой литературы.

Требования к тексту:

объем реферата 3 - 5 страниц;
гарнитура Times New Roman;

кегль 14 через 1,5 интервала;
наличие стандартных ссылок на использованные источники обязательно.

4. Заседание  конкурсной  комиссии для определения  победителя

Конкурса состоится ___________________________________________,

                                               (указывается место проведения конкурса)

(не  позднее, чем  в  двухнедельный  срок  после  окончания  приема конкурсных документов).

Телефон для справок: _________________________________________

Приложение № 2
к Методике проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы и (или) вакантной должности руководителя муниципального предприятия или учреждения муниципального образования Первомайский поссовет Оренбургского района Оренбургской области

ИТОГОВЫЙ БЮЛЛЕТЕНЬ

на замещение вакантной должности 

_____________________________________________________

(наименование должности с указанием

структурного подразделения)
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Председатель конкурсной комиссии ____________________

Секретарь конкурсной комиссии _______________________

Члены конкурсной комиссии ___________________________

