П О С Т А Н О В Л Е Н И Е
ГЛАВЫ ПРИАЗОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПРИМОРСКО-АХТАРСКОГО РАЙОНА

от  14 сентября 2006 года                                                                                   №  145

ст-ца Приазовская

О муниципальной службе в администрации

Приазовского сельского поселения 

Приморско-Ахтарского района

В целях повышения эффективности работы муниципальных служащих, стабилизации кадрового состава, повышения профессионального уровня муниципальных служащих, руководствуясь федеральными законами              «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», законами Краснодарского края «О муниципальной службе в Краснодарском крае», «О Реестре выборных муниципальных должностей и Реестре муниципальных должностей муниципальной службы органов местного самоуправления в Краснодарском крае», «О денежном содержании лиц, замещающих выборные муниципальные должности и должности муниципальной службы органов местного самоуправления в Краснодарском крае», «О квалификационных разрядах муниципальных служащих органов местного самоуправления в Краснодарском крае», а также в соответствии со статьёй 25 Устава Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района  п о с т а н о в л я ю:

1. Утвердить:

1) положение о порядке проведения квалификационного экзамена и аттестации муниципальных служащих в администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (приложение № 1);

2) положение о конкурсе на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы в администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (приложение № 2).

2. Контроль за выполнением данного постановления  оставляю за собой.

3. Настоящее постановление вступает в силу со дня подписания.

Глава Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района




Е.И.Бадиков

ЛИСТ СОГЛАСОВАНИЯ

проекта постановления главы Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района

от 14.09.2006 г. № 146


«Об утверждении Положения о порядке ведения личного дела муниципального служащего в администрации Приазовского сельского поселения

 Приморско-Ахтарского района»

Проект внесён и подготовлен:

Глава Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района



Е.И.Бадиков

Проект согласован:

специалист 2 категории

Приазовского сельского поселения  


Е.Н.Чистякова 

ЗАЯВКА
К ПОСТАНОВЛЕНИЮ

Наименование вопроса: Об утверждении Положения о порядке ведения личного дела муниципального служащего в администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района

Проект подготовлен: главой Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района

Постановление разослать:  администрация Приазовского сельского поселения
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___________________                                                 « 14 » сентября 2006 г.

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

	
	к постановлению главы 

Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района

	
	от 14.09.2006 г. № 145 _____


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения квалификационного экзамена

и аттестации муниципальных служащих в администрации

Приазовского сельского поселения

 Приморско-Ахтарского района

Настоящее Положение в соответствии с Законами Краснодарского края   «О муниципальной службе в Краснодарском крае» и «О квалификационных разрядах муниципальных служащих органов местного самоуправления в Краснодарском крае» устанавливает правовые основы деятельности квалификационной комиссии администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района, основания и порядок проведения квалификационного экзамена и аттестации муниципального служащего в администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

Статья 1. Квалификационная комиссия администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района

1. В целях проведения квалификационных экзаменов, а также аттестаций муниципальных служащих в администрации Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района (далее –поселение) создается Квалификационная комиссия администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район (далее по тексту – Квалификационная комиссия).

2. Квалификационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и других членов комиссии.

Состав Квалификационной комиссии утверждается распоряжением главы Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.  В состав Квалификационной комиссии включаются муниципальные служащие администрации поселения, в том числе представители кадровой и юридической служб, а также выборного профсоюзного органа муниципальных служащих.

3. Заседания Квалификационной комиссии проводятся по мере необходимости,  но не реже одного раза в три месяца.

Заседание Квалификационной комиссии правомочно, если на нем присутствует более половины ее членов.

Решения Квалификационной комиссии по вопросам, отнесенным к ее компетенции настоящим Положением, принимаются простым большинством голосов. При равенстве голосов голос председателя Квалификационной комиссии является решающим.

Статья 2. Основания и порядок проведения квалификационного экзамена

1. Квалификационный экзамен проводится в целях:

определения соответствия уровня профессиональной подготовки муниципального служащего квалификационным требованиям, предъявляемым к замещаемой им муниципальной должности  муниципальной службы, в  соответствии с классификацией муниципальных должностей муниципальной службы;

присвоения квалификационного разряда муниципального служащего.

2. Квалификационный экзамен проводится в форме собеседования по вопросам, разрабатываемым Квалификационной комиссией с учетом профиля замещаемой муниципальной должности.

Квалификационная комиссия предоставляет перечень вопросов квалификационного экзамена по первому требованию муниципального служащего.

3. Основаниями для проведения квалификационного экзамена являются:

поступление на муниципальную службу впервые;

перевод на вышестоящую муниципальную должность муниципальной службы иной группы, за исключением случаев временного перевода, осуществленного в соответствии со статьей 74 Трудового кодекса Российской Федерации;

инициатива муниципального служащего.

4. Квалификационный экзамен проводится не позднее трех месяцев со дня представления муниципальным служащим в Квалификационную комиссию документов, предусмотренных настоящим Положением.

5. Для проведения квалификационного экзамена муниципальный служащий представляет в Квалификационную комиссию следующие документы:

заявление;

служебную характеристику муниципального служащего;

диплом о высшем или среднем профессиональном образовании, выданный учебным заведением, имеющим государственную аккредитацию;

распоряжение или приказ о назначении на муниципальную должность муниципальной службы;

должностную инструкцию;

анкету.

6. Служебная характеристика муниципального служащего готовится его непосредственным руководителем.

В служебной характеристике муниципального служащего указываются:

фамилия, имя, отчество;

замещаемая муниципальная должность муниципальной службы на момент проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность;

перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие;

мотивировочная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов служебной деятельности, а именно:

соответствие образовательного уровня, специальности, квалификации (при необходимости – наличие необходимой специализации, переподготовки по профилю исполняемой должности, подготовки либо переподготовки по профилю должности) муниципального служащего квалификационным требованиям по замещаемой муниципальной должности муниципальной службы и, при необходимости, наличие требуемого опыта работы, наименования и даты окончания образовательных учреждений, дата и основание присвоения квалификационного разряда;

уровень знания Конституции Российской Федерации, федеральных законов, нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Краснодарского края, законов Краснодарского края, Устава Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района применительно к исполнению должностных обязанностей по занимаемой муниципальной должности муниципальной службы соответствующей группы;

профессиональные знания и умения, компетентность в теоретических и практических вопросах, связанных с выполнением должностных обязанностей;

другие оценки профессиональных, личностных качеств и результатов служебной деятельности.

Служебная характеристика муниципального служащего подписывается непосредственным руководителем муниципального служащего и утверждается:

для муниципальных служащих, замещающих высшие муниципальные должности муниципальной службы, для руководителей структурных подразделений администрации Приазовского сельского поселения– главой Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района;

для иных муниципальных служащих – соответственно руководителем соответствующего структурного подразделения администрации Приазовского сельского поселения.

До представления служебной характеристики муниципального служащего в Квалификационную комиссию муниципальный служащий должен быть ознакомлен с ее содержанием. В служебной характеристике муниципального служащего делается отметка об ознакомлении муниципального служащего с ее содержанием.

7. Муниципальный служащий обязан представить в Квалификационную комиссию документы, необходимые для проведения квалификационного экзамена, не позднее трех месяцев со дня наступления оснований, указанных в пункте 3 настоящей статьи.

8. Секретарь Квалификационной комиссии ведет протокол заседания Квалификационной комиссии, который подписывают председатель и секретарь Квалификационной комиссии.

Член Квалификационной комиссии, не согласный с решением Квалификационной комиссии, вправе изложить особое мнение в протоколе заседания Квалификационной комиссии.

9. По результатам квалификационного экзамена Квалификационная комиссия принимает одно из следующих решений:

о соответствии уровня профессиональной подготовки муниципального служащего квалификационным требованиям, предъявляемым к замещаемой им муниципальной должности муниципальной службы, в соответствии с классификацией муниципальных должностей муниципальной службы и присвоении соответствующего квалификационного разряда муниципального служащего (положительный результат квалификационного экзамена);

о  несоответствии уровня профессиональной подготовки муниципального служащего квалификационным требованиям, предъявляемым к замещаемой им муниципальной должности муниципальной службы, в соответствии с классификацией муниципальных должностей муниципальной службы и отказе в присвоении соответствующего квалификационного разряда муниципального служащего (отрицательный результат квалификационного экзамена).

10. Положительный результат квалификационного экзамена является основанием  для издания распоряжения главы Приморско-Ахтарского района о присвоении квалификационного разряда муниципального служащего.

Секретарь Квалификационной комиссии в течение 7 рабочих дней со дня проведения квалификационного экзамена по его результатам подготавливает проект распоряжения главы муниципального образования Приморско-Ахтарский район и в установленном порядке вносит его на согласование в администрацию муниципального образования Приморско-Ахтарский район.

11. Отрицательный результат квалификационного экзамена является основанием для пересдачи муниципальным служащим квалификационного экзамена.

Муниципальный служащий допускается к пересдаче квалификационного экзамена не ранее чем через 30 дней после дня проведения предыдущего квалификационного экзамена.

Отрицательный результат при пересдаче квалификационного экзамена является основанием для увольнения муниципального служащего в соответствии с действующим законодательством.

Статья 3. Основания и порядок проведения аттестации муниципального служащего

1. Аттестация муниципального служащего проводится в целях:

определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципального служащего занимаемой муниципальной должности муниципальной службы;

присвоения очередного квалификационного разряда муниципального служащего.  

2. Аттестация проводится не чаще одного раза в два года, но не реже одного раза в четыре года.

3. Аттестации подлежат муниципальные служащие, замещающие младшие, старшие, ведущие, главные и высшие муниципальные должности муниципальной службы, за исключением:

муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности муниципальной службы менее 1 года;

муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения муниципальной должности муниципальной службы в соответствии с Федеральным законом «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации»;

муниципальных служащих, впервые получающих высшее образование в высших учебных заведениях, имеющих государственную аккредитацию, а также в течение одного года после их окончания;

муниципальных служащих, находящихся в отпусках по беременности и родам либо по уходе за ребенком, а также в течение года после их окончания.

4. Аттестация муниципальных служащих проводится Квалификационной комиссией.

5. Решение о проведении аттестации муниципальных служащих принимает глава  Приазовского сельского поселения Прииморско-Ахтарского района. Решение о проведении аттестации муниципальных служащих оформляется постановлением главы Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

В постановлении главы Приазовского сельского поселения о проведении аттестации муниципальных служащих устанавливается график аттестации муниципальных служащих.

6. Кадровая служба администрации муниципального образования Приморско-Ахтарский район не менее чем за две недели до проведения аттестации муниципальных служащих представляет в Квалификационную комиссию:

список муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

список муниципальных служащих, не подлежащих аттестации в соответствии с настоящим Положением;

служебные характеристики муниципальных служащих, подлежащих аттестации, составленные в соответствии с пунктом 6 статьи 2 настоящего Положения;

должностные инструкции муниципальных служащих, подлежащих аттестации;

аттестационные листы предыдущей аттестации муниципальных служащих, подлежащих аттестации.

7. Аттестация муниципального служащего проводится в присутствии аттестуемого муниципального служащего на заседании Квалификационной комиссии  в день, установленный графиком проведения аттестации. Для муниципального служащего,  отсутствовавшего по уважительной причине (болезнь, командировка), назначается другой день аттестации. При неявке 

муниципального служащего на заседание Квалификационной комиссии в день, установленный графиком, без уважительной причины Квалификационная комиссия вправе провести аттестацию в его отсутствие.

8. Аттестация муниципального служащего проводится в присутствии его непосредственного руководителя.

9. Квалификационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщение муниципального служащего, при необходимости – его непосредственного руководителя о служебной деятельности за предшествующий аттестации период. Члены Квалификационной комиссии вправе задавать аттестуемому муниципальному служащему вопросу и получать на них ответы для достижения целей аттестации муниципального служащего.

10. Квалификационная комиссия в целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемым муниципальным служащим дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий аттестации период и представления им заявления о несогласии с представленной служебной характеристикой вправе перенести аттестацию муниципального служащего на очередное заседание Квалификационной комиссии.

11. По результатам аттестации муниципального служащего Квалификационная комиссия принимает одно из следующих решений:

о соответствии муниципального служащего замещаемой муниципальной должности муниципальной службы;

о соответствии муниципального служащего замещаемой муниципальной должности муниципальной службы при условии выполнения рекомендаций Квалификационной комиссии с повторной аттестацией через год;

о несоответствии муниципального служащего замещаемой муниципальной должности муниципальной службы.

Решение Квалификационной комиссии, ее рекомендации принимаются в отсутствие аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя. При равенстве голосов членов Квалификационной комиссии решение принимается в пользу аттестуемого муниципального служащего.

12. В случае принятия решений о соответствии муниципального служащего замещаемой муниципальной должности муниципальной службы Квалификационная комиссия вправе внести на рассмотрение главы Приазовского сельского поселения мотивированные рекомендации:

о повышении муниципального служащего в должности;

о присвоении очередного квалификационного разряда муниципального служащего соответствующей группы.

13. В случае принятия решения о несоответствии муниципального служащего замещаемой муниципальной должности муниципальной службы Квалификационная комиссия вправе внести на рассмотрение главы Приазовского сельского поселения мотивированные рекомендации:

о необходимости профессиональной переподготовки (переквалификации) муниципального служащего;

о понижении муниципального служащего в должности;

об увольнении муниципального служащего.

14. По результатам аттестации муниципального служащего составляется аттестационный лист муниципального служащего, форма которого утверждается главой Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района.

В аттестационном листе муниципального служащего указываются:

фамилия, имя, отчество;

дата и год рождения;

сведения об образовании, повышении квалификации и переподготовке;

замещаемая муниципальная должность муниципальной службы и дата назначения на эту должность;

квалификационный разряд муниципального служащего, основание и дата его присвоения;

стаж муниципальной службы;

вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них;

предложения, высказанные муниципальным служащим;

краткая оценка выполнения муниципальным служащим  рекомендаций предыдущей аттестации;

решение Квалификационной комиссии;

рекомендации Квалификационной комиссии;

результаты голосования по принятому решению и рекомендациям Квалификационной комиссии;

особое мнение членов Квалификационной комиссии;

дата проведения аттестации муниципального служащего;

иные сведения.

Аттестационный лист муниципального служащего подписывают председатель и секретарь Квалификационной комиссии.

15. Аттестационные листы муниципальных служащих, а также служебные характеристики муниципальных служащих не позднее 10 рабочих дней со дня проведения аттестации муниципальных служащих направляются в кадровую службу администрации Приазовского сельского поселения для приобщения к материалам личных дел муниципальных служащих.

16.  Результаты аттестации, а также рекомендации Квалификационной комиссии не позднее 10 рабочих дней со дня проведения аттестации муниципальных служащих сообщаются главе поселения.

17. С учетом результатов аттестации муниципального служащего и рекомендацией Квалификационной комиссии глава Приазовского сельского поселения вправе принять одно из следующих решений:

о повышении муниципального служащего в должности;

о направлении муниципального служащего на профессиональную переподготовку (переквалификацию) за счет средств бюджета Приазовского сельского поселения Приморско-Ахтарского района;

о понижении муниципального служащего в должности;

об увольнении муниципального служащего.

Глава Приазовского сельского поселения также вправе принять решение о присвоении очередного квалификационного разряда муниципального служащего соответствующей группы.

18. Решения,  указанные в пункте 17 настоящей статьи, принимаются не позднее чем через 2 месяца со дня проведения аттестации муниципального служащего.

По истечении указанного срока понижение муниципального служащего в должности или увольнение по результатам аттестации муниципального служащего не допускаются.

Глава Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района




Е.И.Бадиков

	
	ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

	
	к постановлению главы

 Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района

	
	от 14.09.2006 г.  № 145____


ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения конкурса на замещение вакантной

муниципальной должности муниципальной службы

в администрации Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района

Настоящее Положение в соответствии с Законом Краснодарского края     «О муниципальной службе в Краснодарском крае» устанавливает порядок проведения конкурса на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы в администрации Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района

Статья 1. Цели, задачи и формы конкурса

1. В целях обеспечения права граждан на равный доступ к муниципальной службе в администрации Приазовского сельского поселения может проводиться конкурс на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы (далее – конкурс).

Вакантной муниципальной должностью муниципальной службы признается не замещенная муниципальным служащим муниципальная должность муниципальной службы, предусмотренная в штатном расписании администрации Приазовского сельского поселения.

2. Основными задачами конкурса являются:

оценка профессиональных, деловых, личностных качеств кандидатов на замещение вакантных муниципальных должностей муниципальной службы;

отбор и формирование высокопрофессионального кадрового состава администрации Приазовского сельского поселения.

3. Конкурс может проводиться в следующих формах:

конкурс документов на замещение младшей, старшей муниципальной должности муниципальной службы;

конкурс-испытание на замещение ведущей, главной и высшей муниципальной должности муниципальной службы.

Статья 2. Участники конкурса

1. Конкурс проводится в  администрации Приазовского сельского поселения для граждан, впервые или вновь поступающих на муниципальную службу.

2. Конкурс проводится среди граждан, подавших заявления на участие в нем, при соблюдении условий, установленных федеральными законами и законами Краснодарского края.

3. Муниципальные служащие могут участвовать в конкурсе независимо от того, какие муниципальные должности муниципальной службы они занимают в момент его проведения.

4. Конкурс проводится Квалификационной комиссией в порядке, установленном настоящим Положением.

Статья 3. Этапы конкурса. Организация первого этапа конкурса

1. Конкурс проводится в два этапа.

На первом этапе конкурса кадровая служба администрации Приазовского сельского поселения публикует объявление о приеме документов для участия в конкурсе в районной периодической печати не позднее, чем за один месяц до начала проведения конкурса.

В объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются наименование вакантной муниципальной должности муниципальной службы, требования, предъявляемые к гражданину, претендующему на замещение вакантной муниципальной должности муниципальной службы, а также условия прохождения муниципальной службы.

2. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в кадровую службу администрации Приазовского сельского поселения:

личное заявление, листок по учету кадров, фотографию, анкету;

документ, удостоверяющий личность (по прибытии на конкурс);

документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию (выписку из трудовой книжки, копии документов об образовании, о повышении квалификации, о присвоении ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы).

Представленные гражданином сведения подлежат проверке в соответствии с федеральными законами и законами Краснодарского края.

3. Документы для участия в конкурсе представляются в кадровую службу администрации Приазовского сельского поселения в течение месяца со дня объявления о проведении конкурса в печати.

Несвоевременное или неполное представление документов без уважительных причин является основанием для отказа гражданину в приеме документов для участия в конкурсе.

Статья 4. Второй этап конкурса.

1. Второй этап конкурса проводится Квалификационной комиссией в формах, предусмотренных пунктом 3 статьи 1 настоящего Положения.

2. Решение о дате, времени и месте проведения второго этапа конкурса принимается Квалификационной комиссией после проверки достоверности сведений, представленных гражданами, изъявившими желание участвовать в конкурсе. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и законами Краснодарского края поступлению гражданина на муниципальную  службу, он информируется в письменной форме кадровой службой администрации Приазовского сельского поселения о причинах отказа в участие в конкурсе.

3. При проведении конкурса документов Квалификационная комиссия оценивает граждан, допущенных к участию в конкурсе (далее – кандидаты) на основании представленных ими документов об образовании, о прохождении  государственной и муниципальной службы и другой трудовой деятельности.

4. Конкурс-испытание проводится Квалификационной комиссией в порядке, установленном для проведения квалификационного экзамена муниципального служащего. Не позднее, чем за неделю до начала конкурса-испытания Квалификационная комиссия сообщает кандидатам о дате, времени и месте его проведения. Конкурс-испытание завершается квалификационным экзаменом, который является основанием для присвоения муниципальному служащему соответствующего квалификационного разряда.

Статья 5. Результаты конкурса

1. Решение  Квалификационной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на соответствующую муниципальную должность либо отказа в таком назначении.

2. Результаты голосования Квалификационной комиссии фиксируются в протоколе.

3. Решение по результатам конкурса оформляется распоряжением главы Приазовского сельского поселения. Копия этого распоряжения вручается муниципальному служащему, назначенному на соответствующую муниципальную должность.

4. Каждому кандидату о принятом  решении Квалификационной комиссии сообщается в письменной форме в течение месяца со дня завершения конкурса.

5. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи всех видов и т.п.), кандидаты производят за счет собственных средств.

Глава Приазовского сельского поселения

Приморско-Ахтарского района




Е.И.Бадиков

