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Тульская область

Муниципальное образование город Алексин
Собрание  депутатов
РЕШЕНИЕ

от  30 октября 2015 года 

                    
                  №10(18).10


О внесении изменений в решение Собрания депутатов

муниципального образования город Алексин от 28 мая 2015 года №6(14).25 «О конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы  в администрации муниципального образования город Алексин»

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», на основании Устава муниципального образования город Алексин Собрание депутатов муниципального образования город Алексин  РЕШИЛО:

1. Внести изменения в решение Собрания депутатов  муниципального образования  город Алексин от 28.05.2015 № 6(14).25 «Об утверждении Положения о конкурсе на замещение вакантной  должности муниципальной службы  в администрации муниципального образования город Алексин»,  изложив приложение в новой редакции (Приложение).

 2. Контроль за исполнением настоящего решения возложить на постоянную комиссию по социальным, правовым и организационным вопросам Собрания депутатов муниципального образования город Алексин (Евтеева Г.А.).

   3. Решение опубликовать в газете «Алексинские вести» и разместить на официальном сайте  муниципального образования  город Алексин в сети «Интернет».
 
 4.  Решение вступает в силу со дня опубликования.
Глава муниципального образования 

город Алексин                                                                                 Э.И. Эксаренко
Приложение







           к решению Собрания депутатов





муниципального образования







город Алексин
от 30 октября 2015 года  № 10(18).10 

ПОЛОЖЕНИЕ

о конкурсе на замещение вакантной  должности
 муниципальной службы  в администрации
 муниципального образования город Алексин
1.Общие положения

1.1. Настоящим Положением в соответствии со статьей 17 Федерального закона от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» определяются порядок и условия проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального образования город Алексин.
1.2. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации муниципального образования город Алексин (далее – конкурс) проводится в целях:
- обеспечения конституционного права граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе;

- обеспечения права муниципальных служащих на должностной рост на конкурсной основе;
- формирования квалифицированного кадрового состава муниципальных служащих в администрации муниципального образования город Алексин.

1.3. Задачи, решаемые при проведении конкурса:
- обеспечение равных условий для всех граждан, муниципальных служащих, участвующих в конкурсе (далее – кандидаты), в выполнении ими конкурсных заданий и процедур;

- оценка кандидатов на основании объективных профессионально значимых критериев;

- определение лучших кандидатов путем сравнения объективных и обоснованных показателей, полученных в ходе конкурсных процедур.
2. Конкурсная комиссия

2.1. Для проведения конкурса распоряжением главы администрации муниципального образования город Алексин образуется конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе (далее – комиссия) в количестве не менее 7 человек.
2.2. Основными функциями комиссии являются:

- проведение конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы;
- проведение конкурсов и отборочных процедур на включение муниципальных служащих (граждан) в кадровый резерв  и резерв управленческих кадров муниципального образования город Алексин.
- информирование представителя нанимателя и участников конкурсов о результатах работы комиссии;
- осуществление иных функций в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тульской области.
2.3. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.



В состав комиссии включаются специалисты комитета по правовой работе, управления по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению, руководители структурных подразделений администрации муниципального образования город Алексин, в которых замещаются вакантные должности муниципальной службы, а также представители других организаций в качестве независимых экспертов.
2.4. Председатель комиссии:

 
- организует работу комиссии, определяет дату, время и место проведения  заседаний  комиссии;

- председательствует на заседаниях комиссии;

- определяет по согласованию с другими членами комиссии порядок рассмотрения вопросов на заседаниях комиссии;

- осуществляет иные полномочия в соответствии с законодательством Российской Федерации и Тульской области.


2.5. В случае временного отсутствия председателя комиссии его полномочия осуществляет заместитель председателя комиссии.

2.6. Ответственным за организацию проведения заседаний комиссии является секретарь комиссии.

Организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии осуществляет управление по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению администрации муниципального образования город Алексин.
2.7. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Проведение заседания комиссии с участием только ее членов, замещающих должности муниципальной службы, не допускается.
3.Порядок проведения  конкурса
3.1. Конкурс может быть объявлен в любое время по мере необходимости.
3.2. Конкурс объявляется по решению главы администрации муниципального образования город Алексин при наличии вакантной (не замещенной муниципальным служащим) должности муниципальной службы.
3.3. Конкурс не проводится:

- при заключении срочного трудового договора;

- при назначении муниципального служащего на должность муниципальной службы в порядке должностного роста по результатам проведенной аттестации;

- при переводе муниципальных служащих на другие должности муниципальной службы в связи с сокращением численности или штата работников, изменением структуры администрации муниципального образования город Алексин; 

- при  назначении на должности из кадрового резерва;
- при назначении на должность из резерва управленческих кадров муниципального образования город Алексин;
- при назначении на должности муниципальной службы, относящиеся к группе младших должностей муниципальной службы.
3.4. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным  законодательством Российской Федерации и  
Тульской области о муниципальной службе  квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы.

Муниципальные служащие, а также работники администрации муниципального образования город Алексин, замещающие должности, не относящиеся к должностям муниципальной службы, вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность они замещают на период проведения конкурса.
3.5. Конкурс проводится в два этапа. 

На первом  этапе на официальном сайте администрации муниципального образования город Алексин в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» публикуется объявление о приеме документов для участия в конкурсе.
В объявлении о проведении конкурса указываются:

 - наименование вакантной должности  муниципальной службы;
- требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности; 
- краткое описание должностных обязанностей;
- место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 3.6. настоящего Положения;

- срок, до истечения которого принимаются указанные документы;

- предполагаемая дата проведения конкурса, место и порядок его проведения.
Одновременно с объявлением о проведении конкурса публикуется проект трудового договора, заключаемого по результатам конкурса. 

Объявление о приеме документов для участия в конкурсе и информация о конкурсе также могут публиковаться в  официальных средствах массовой информации периодическом печатном издании.
3.6. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в администрацию муниципального образования город Алексин:

а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительст0ва Российской Федерации от 26 мая 2005 года №667-р, с приложением фотографии;

в) копию паспорта или заменяющего его документа;

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

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению;
е) согласие на обработку персональных данных;

ж) иные документы, предусмотренные действующим законодательством.
 Гражданин, желающий участвовать в конкурсе, вправе представить характеристику или рекомендательное письмо с места работы.
3.7. Муниципальный служащий, работник администрации муниципального образования город Алексин, замещающий должность, не относящуюся к должностям муниципальной службы, изъявившие желание  участвовать в  
конкурсе, подают заявление на имя главы администрации муниципального образования город Алексин.
           3.8. Документы, указанные в пунктах 3.6, 3.7 настоящего Положения, представляются в управление по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению администрации муниципального образования город Алексин в течение 21 дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте муниципального образования город Алексин в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». Копии документов представляются с предъявлением подлинников для сверки (за исключением копии трудовой книжки, заверенной кадровой службой), после чего подлинники возвращаются кандидату.
Документы могут представляться на бумажном носителе лично или посредством почтовой связи, а также в электронном виде.

В случае представления указанных документов почтой или в электронном виде, оригиналы должны быть представлены лично до начала проведения очных конкурсных процедур.
Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме.
При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине представитель нанимателя вправе перенести сроки их приема.
3.9. С согласия гражданина (муниципального служащего) проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение 
которой претендует гражданин (муниципальный служащий), связано с использованием таких сведений.


Достоверность сведений, представленных гражданином на имя главы администрации муниципального образования город Алексин, подлежат проверке.

3.10. Кандидат не допускается к участию в конкурсе в случае:


- несоответствия установленным законодательством Российской Федерации квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы;


- имеющихся ограничений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;

- представления документов для участия в конкурсе не в полном объеме.
3.11. После окончания срока приема документов, указанного в объявлении о проведении конкурса, и проверки достоверности представленных гражданами сведений, проводится первое заседание комиссии, на котором принимаются решения:


а) о допуске кандидатов к участию в конкурсе или об отказе в допуске к участию в конкурсе;
б) о признании конкурса несостоявшимся в случаях:

- отсутствия заявлений кандидатов на участие в конкурсе;

- наличия менее двух  кандидатов на участие в конкурсе;
- отсутствия кандидатов, соответствующих квалификационным требованиям по замещаемой должности; 

в) о выборе видов конкурсных процедур и определении предварительного графика проведения второго этапа конкурса. 
3.12. В случае принятия комиссией решения об отказе в допуске к участию      в конкурсе,  кандидат в письменной форме информируется о причинах отказа.
3.13. Кандидат на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.14. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимает глава администрации  муниципального образования город Алексин.
3.15. Не позднее, чем за 15 календарных дней до начала проведения второго этапа конкурса, на официальном сайте администрации муниципального образования город Алексин размещается информация о дате, месте и времени его проведения. Соответствующая информация направляется кандидатам, допущенным к участию в конкурсе.
3.16. На втором этапе конкурса проводятся очные оценочные процедуры, включающие оценку профессиональных и личностных качеств кандидатов, исходя из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы, положений должностной инструкции по этой должности, выявление знаний кандидатами нормативных правовых актов, относящихся к выполнению должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы.

4. Порядок оценки 
профессиональных и личностных качеств кандидатов

4.1. Оценку профессиональных и личностных качеств кандидатов комиссия проводит на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих  федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание эссе, реферата  или  тестирование   по   вопросам,   связанным   с   выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.


4.2. Тестирование кандидатов на конкретную вакантную должность проводится в письменной форме по единому перечню теоретических вопросов, подготавливаемых с учетом квалификационных требований к уровню и характеру профессиональных знаний, необходимых для выполнения должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.


Подготовка вопросов осуществляется управлением по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению совместно со структурным подразделением, на замещение вакантной должности в котором проводится конкурс.


Утверждение перечня вопросов, включаемых в тест, осуществляется комиссией.
Кандидатам предоставляется одно и то же время для подготовки письменного ответа. Оценка теста проводится комиссией по количеству правильных ответов в отсутствие кандидатов.

Комиссией утверждается предельное количество (либо процент) неправильных ответов.
4.3. Индивидуальное собеседование проводится по вопросам, связанным с выполнением       должностных       обязанностей       по      вакантной    должности 
муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты, и включает, в том числе, проверку знаний задач и функций, возложенных на структурное подразделение, на замещение вакантной должности в котором проводится конкурс. Рассматриваются предложения кандидатов по более качественному выполнению задач и функций, возложенных на структурное подразделение.
4.4. Анкетирование проводится на основе специально разработанных вопросов, связанных с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.


Перечень вопросов, включаемых в анкету, разрабатывается  управлением по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению совместно со структурным подразделением, на замещение вакантной должности в котором проводится конкурс.


Утверждение перечня вопросов, включаемых в анкету, осуществляется комиссией.


4.5. Проведение групповых дискуссий базируется на практических вопросах – конкретных ситуациях, подготовленных структурным подразделением, в котором имеется вакантная должность, и утвержденных комиссией.


Кандидаты получают одинаковые практические задания и располагают одним и тем же временем для подготовки устного ответа.


Комиссия проводит оценку и отбор кандидата на вакантную должность с учетом результатов устного ответа и участия в дискуссии.


4.6. Реферат пишется на тему, связанную с исполнением должностных обязанностей и полномочиями по должности, на замещение которой претендуют кандидаты. Темы определяются структурным подразделением, в котором имеется вакантная должность, и утверждаются комиссией.

 
Кандидаты пишут рефераты на одинаковую тему и располагают одним и тем же временем для их подготовки.


Комиссия оценивает в отсутствие кандидатов рефераты по качеству и глубине изложения материала, полноте раскрытия вопросов.

4.7. Написание эссе является одной из конкурсных процедур, необходимой для осуществления оценки профессиональных знаний и уровня подготовки кандидата на замещение вакантной должности.

Кандидаты пишут эссе на одинаковую тему и защищают его на заседании комиссии. Место написания эссе определяется кандидатом самостоятельно.

Оценка эссе осуществляется по следующим критериям:

- знание проблем применительно к исполнению должностных обязанностей;

- актуальность предложений;

- общая грамотность, умение излагать мысли устно и письменно.


Эссе представляется по месту приема документов для участия в конкурсе. 

4.8. Кроме перечисленных выше методов, на втором этапе конкурса по решению комиссии могут применяться и другие методы профессиональной и личностной оценки кандидатов на вакантную должность муниципальной службы,
не противоречащие федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации.
4.9. Применение всех перечисленных методов не является обязательным. Необходимость, а также очередность их  применения  при   проведении  конкурса 
определяется комиссией. В случае выявления победителя конкурса на вакантную должность одним из них конкурс может считаться завершенным.


4.10. При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов комиссия исходит из соответствующих квалификационных и других требований к вакантной должности муниципальной службы в соответствии с должностной инструкцией по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством о муниципальной службе. 

           4.11. Критерии оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов разрабатываются на основе квалификационных требований, предъявляемых к должности муниципальной службы, и выполняемых функций.


Перечень и краткое описание критериев оценки утверждаются комиссией.


4.12. Сравнение и отбор кандидатов осуществляется на основании результатов выполнения конкурсных заданий и прохождения конкурсных процедур.
5. Подведение итогов конкурса
5.1. Решение об итогах конкурса принимается комиссией после завершения всех конкурсных процедур и определения результатов второго этапа.

5.2. По итогам конкурса комиссия принимает следующие решения:

а) о признании одного из участников победителем конкурса;

б)  о признании конкурса несостоявшимся в случаях:
- отзыва всех заявлений кандидатами во время проведения конкурса,
- неявки кандидатов, допущенных для участия в конкурсе, на заседание комиссии в день проведения конкурса,
в) о признании всех кандидатов не соответствующими требованиям к должности муниципальной службы. 

5.3. Решения комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым      голосованием     простым      большинством    голосов    ее    членов,

присутствующих на заседании, и оформляются протоколом, который подписывается    председателем,   заместителем   председателя,   секретарем  и членами комиссии, принимавшими участие в заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя комиссии.

Комиссия вправе также принять решение, имеющее рекомендательный характер, о включении в кадровый резерв кандидата, который не стал победителем конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы, но профессиональные и личностные качества которого получили высокую оценку.
5.4. Решение комиссии принимается в отсутствие кандидатов и является основанием для издания соответствующего правового акта представителя нанимателя о назначении победителя конкурса на вакантную должность и заключения с ним трудового договора. В решении комиссии может быть рекомендовано представителю нанимателя установить испытание муниципального служащего на срок, предусмотренный трудовым законодательством.
5.5. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он был объявлен, представитель   нанимателя может принять решение о проведении повторного конкурса.
6. Заключительные положения
6.1. Документы кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть  им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса.


До истечения этого срока документы хранятся в управлении по организационной, кадровой работе и информационному обеспечению, после чего подлежат уничтожению.
6.2. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и др.), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

6.3. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в 7-дневный срок со дня его завершения. Информация  о результатах  конкурса  также  размещается  в  указанный  срок на

официальном сайте муниципального образования город Алексин в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».

6.4. Кандидат вправе обжаловать решение комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Глава муниципального образования
город Алексин                                                                              Э.И. Эксаренко
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