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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«ХОХРЯКОВСКОЕ»

РАСПОРЯЖЕНИЕ

«___» ______ 2010 г.


                                                 № __
О порядке проведения конкурса 

на замещение вакантных должностей, 

не отнесенных к муниципальной службе 
      На основании Трудового Кодекса
1. Утвердить положение «О порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей, не отнесенных к муниципальной службе, органов местного самоуправления «Хохряковское», приложение №1.

2. Утвердить квалификационные требования для замещения должностей, не отнесенных к муниципальной службе, органов местного самоуправления муниципального образования «Хохряковское», приложение №2.
3. Утвердить Перечень должностей, не отнесенных к муниципальной службе муниципального образования «Хохряковское», подлежащих замещению по конкурсу, приложение №3.
4. Утвердить форму заявления о принятии участия в конкурсе на замещение должности, не отнесенной к муниципальной службе, приложение №4.
Глава МО «Хохряковское»                                                  

      Н.А. Суворов

Приложение № 1
к Распоряжению Главы
муниципального образования

«Хохряковское»
от __________  №  ______
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей, не отнесенных к муниципальной службе, органов местного самоуправления «Хохряковское»
Настоящее Положение разработано в соответствии с Трудовым Кодексом, в целях обеспечения прав граждан на равный доступ к замещению должностей, не отнесенных к муниципальной службе, органов местного самоуправления муниципального образования «Хохряковское» (далее - должностей немуниципальной службы).
Настоящее Положение определяет порядок проведения конкурса на замещение вакантных должностей немуниципальной службы органов местного самоуправления (далее - конкурс), условия участия в нем, порядок формирования и полномочия Конкурсной комиссии и порядок определения результатов конкурса.
1. Общие положения
1.1. Основная задача конкурса - отбор на конкурсной основе наиболее подготовленных лиц, имеющих необходимое образование, профессиональные знания, опыт работы, способных по своим личностным и деловым качествам замещать муниципальные должности немуниципальной службы.
1.2. Основными принципами конкурса являются: создание равных условий для всех граждан, принимающих участие в конкурсе (далее - кандидатов), объективность оценки и единство требований ко всем кандидатам.
2. Право на участие в конкурсе
2.1. Каждый гражданин Российской Федерации независимо от пола, расы, национальности, языка, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений и принадлежности к общественным объединениям имеет право на участие в конкурсе.
2.2. На немуниципальную службу вправе поступать граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным настоящим Распоряжением. 
2.3. Гражданин не допускается к участию в конкурсе в случае:
- признания его недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

- осуждения его к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности немуниципальной службы по приговору суда, вступившему в законную силу;
· представления подложных документов или заведомо ложных сведений.
Гражданин не может быть принят на немуниципальную службу после достижения им возраста 60 лет.
3. Назначение конкурса
3.1. Конкурс объявляется распоряжением Главы муниципального образования «Хохряковское».
3.2. На основании распоряжения Главы муниципального образования «Хохряковское» об объявлении конкурса, готовится информационное сообщение, которое подлежит опубликованию в газете «Деревенская правда». В информационном сообщении об объявлении конкурса указываются:
· наименование вакантной должности;

· требования, предъявляемые к кандидату;

· перечень документов, представляемых для участия в конкурсе, и требования к их оформлению;

· состав Конкурсной комиссии;

· адрес места приема документов для участия в конкурсе, контактный телефон;

· дата, время начала и окончания приема документов для участия в конкурсе;

· дата, время и место проведения конкурса.

4. Порядок формирования и полномочия Конкурсной комиссии
4.1. Подготовку и проведение конкурса осуществляет Конкурсная комиссия (далее - комиссия).

4.2. Состав комиссии утверждается распоряжением главы муниципального образования «Хохряковское».

4.3. Комиссия формируется на срок проведения конкурса и осуществляет свою работу на безвозмездной основе.

4.4. Полномочия комиссии:

-
осуществляет прием и регистрацию документов, представляемых для участия в конкурсе;
· осуществляет рассмотрение документов, представленных для участия в конкурсе;

· проверяет достоверность представленных кандидатами сведений и документов;

· осуществляет выработку единого и согласованного мнения по кандидатам;

· определяет результаты конкурса;

· рассматривает жалобы (заявления) на решения и действия (бездействие) комиссии и принимает по ним мотивированные решения;

· обеспечивает реализацию иных мероприятий, связанных с подготовкой и проведением конкурса.

5. Порядок деятельности комиссии
5.1.
Деятельность комиссии осуществляется коллегиально. Основной формой работы комиссии являются заседания, которые могут быть открытыми или закрытыми. Решение о проведении открытого или закрытого заседания комиссии принимается комиссией самостоятельно.
5.2. Председатель комиссии:

· осуществляет общее руководство работой комиссии;

· председательствует на заседаниях комиссии, определяет дату очередного заседания и повестку дня заседания комиссии;

-
распределяет обязанности между членами комиссии, контролирует исполнение решений, принятых комиссией, представляет комиссию в отношениях с государственными органами, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями, общественными объединениями, средствами массовой информации и гражданами;
-
объявляет результаты конкурса.
Заместитель председателя комиссии исполняет обязанности председателя комиссии в случае его отсутствия или невозможности исполнения им своих полномочий, а также осуществляет по поручению председателя комиссии иные полномочия.
Секретарь комиссии организационно обеспечивает деятельность комиссии, ведет делопроизводство, принимает поступающие в комиссию материалы, проверяет правильность их оформления, регистрирует поступающие и исходящие материалы и документы, готовит их для рассмотрения на заседании комиссии, оповещает членов комиссии о дате, времени и месте заседания.
5.4.
Заседания комиссии созываются ее председателем по мере необходимости.
На заседании комиссии ведется протокол. Протокол подписывается председателем и секретарем комиссии. К протоколу прилагаются материалы, поступившие в комиссию и имеющие отношение к рассматриваемым на заседании вопросам.
Заседание комиссии является правомочным, если на нем присутствует три четверти от установленного числа членов комиссии.
 Комиссия по требованию любого ее члена обязана проводить голосование по любым вопросам, входящим в ее компетенцию и рассматриваемым комиссией на заседании в соответствии с утвержденной повесткой дня.
5.5.
Решения комиссии принимаются большинством голосов от установленного числа членов комиссии. Голос председателя комиссии (председательствующего на заседании) является решающим.
5.6.
Член комиссии, не согласный с ее решением, вправе изложить свое особое мнение в письменном виде. Особое мнение члена комиссии приобщается к протоколу заседания комиссии.
5.7.
Обеспечение деятельности комиссии, в том числе хранение документации комиссии, возлагается на секретаря комиссии.
5.8.
Срок полномочий члена комиссии истекает одновременно с прекращением полномочий комиссии.
Глава муниципального образования «Хохряковское» вправе назначить нового члена комиссии одновременно с принятием решения о досрочном прекращении полномочий члена комиссии.

5.9.
Члены комиссии обязаны присутствовать на всех заседаниях комиссии.
6. Условия конкурса

6.1. Гражданин, желающий принять участие в конкурсе, представляет в комиссию лично следующие документы:
· заявление по форме;

· собственноручно заполненную и подписанную анкету;

· паспорт;

· трудовую книжку;

· документ об образовании;

· ИНН;

· страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования;

· заключение медицинского учреждения об отсутствии заболеваний;

· документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

· иные документы, на усмотрение комиссии. 

Вышеуказанные документы представляются вместе с их копиями. Подлинники документов после сверки их с копиями, представленными в комиссию, возвращаются кандидату в день их представления.

6.2. Член комиссии, ответственный за прием и регистрацию документов кандидатов, составляет и выдает кандидату расписку в принятии документов с описью принятых документов. Копия расписки с регистрационной записью прикладывается к документам кандидата.

6.3. Решением комиссии гражданину может быть отказано в участии в конкурсе. Основаниями отказа в участии в конкурсе являются:

· отсутствие среди документов, представленных в комиссию, документов обязательных для представления в соответствии с настоящим Положением,

· недостоверность сведений, представленных гражданином.

В случае отказа в участии в конкурсе, комиссия обязана в течение суток с момента принятия решения об отказе в участии в конкурсе выдать гражданину копию решения комиссии с изложением оснований отказа.

6.4.
Кандидат вправе представить в комиссию письменное заявление о снятии своей кандидатуры. С момента поступления указанного заявления в комиссию, кандидат считается снявшим свою кандидатуру.

6.5.
Расходы, связанные с участием в конкурсе (подготовка документов для предъявления в комиссию, проезд к месту проведения конкурса и т.д.), граждане (кандидаты) осуществляют за счет собственных средств.

7. Порядок проведения конкурса

7.1. Конкурс проводится комиссией с приглашением кандидатов.

7.2. Комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов и результатов прохождения собеседования.

В ходе собеседования кандидат в письменном виде (не более 5 листов машинописного текста) и устно в течение 10-15 минут представляет свою программу действий по вакантной должности немуниципальной службы, после чего отвечает на вопросы членов комиссии.

7.3.
Профессиональные и личные качества кандидатов оцениваются по следующим основным критериям:

-
знания, умения и навыки по вопросам государственного и муниципального управления; опыт управленческой работы; деловая культура;

· систематическое повышение профессионального уровня;

· умение видеть перспективу, инициативность;

-
умение анализировать, мыслить системно, оперативно, принимать оптимальные решения в условиях дефицита информации и времени;

-
умение руководить подчиненными, координировать и контролировать их деятельность, целеустремленность, навыки делового общения;

-
знание законодательных и иных нормативных правовых актов Российской Федерации и законодательных и иных нормативных правовых актов Удмуртской Республики, правовых актов муниципального образования «Хохряковское».
7.4.
Кандидат имеет право не явиться на собеседование, предварительно уведомив комиссию о причинах неявки. В этом случае комиссия оценивает кандидата на основании представленных им документов и его программы действий  по вакантной должности
немуниципальной службы.

8. Порядок определения результатов конкурса

8.1. Результаты конкурса подводятся на закрытом заседании комиссии. 
8.2. Определение результатов конкурса осуществляется путем проведения открытого поименного голосования членов комиссии по каждому кандидату.

По результатам голосования комиссия составляет протокол об итогах голосования членов комиссии. Протокол об итогах голосования подписывают все принявшие участие в голосовании члены комиссии.

8.3. По результатам конкурса комиссия оформляет решение комиссии о кандидате, получившем наибольшее число голосов членов комиссии. Данное решение подписывают все принявшие участие в голосовании члены комиссии.

8.4. О результатах конкурса кандидаты информируются в письменной форме в течение двух дней со дня его завершения.

8.5. В случае, если ко дню проведения конкурса к участию в конкурсе оказался допущенным один кандидат, комиссия вправе принять решение о его назначении, при его соответствии с требованиями. 
Решением комиссии конкурс может быть продлен на срок установленный главой муниципального образования «Хохряковское», для дополнительного выдвижения кандидатов.

8.6. Комиссия вправе принять решение о том, что в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты отвечающие требованиям, и предложить продлить конкурс.
Приложение № 2

к Распоряжению Главы

муниципального образования

«Хохряковское»

от __________  №  ______

КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
для замещения должностей, не отнесенных к муниципальной службе,

 органов местного самоуправления 

муниципального образования «Хохряковское»
1. .К гражданам, претендующим на должность, не отнесенную к муниципальной службе, органов местного самоуправления муниципального образования «Хохряковское» (далее - должность немуниципальной службы), предъявляются следующие квалификационные требования по уровню профессионального образования:
· для замещения главных и старших должностей немуниципальной службы необходимо наличие высшего профессионального образования;

· для замещения младшей должности немуниципальной службы необходимо наличие среднего профессионального образования.
2. К профессиональным знаниям и навыкам немуниципальных служащих предъявляются общие и специальные квалификационные требования.
3.  Общие квалификационные требования к профессиональным знаниям немуниципальных служащих включают в себя знание и умение применить:
· Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации, Конституцию Удмуртской Республики, законы Удмуртской Республики, нормативно-правовые акты муниципального образования «Хохряковское» применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

· Правила делового этикета;

· Регламент Администрации муниципального образования, Совета депутатов муниципального образования «Хохряковское», правила и нормы охраны труда, противопожарной защиты на рабочих местах, а также компьютерную технику с необходимым программным обеспечением и другую оргтехнику применительно к исполнению своих должностных обязанностей.
4. Общими квалификационными требованиями к профессиональным навыкам немуниципальных служащих являются:
· эффективное планирование рабочего времени и организация работы;

· работа со служебными документами (составление, оформление, исполнение, анализ, ведение и хранение документации, и иные практические навыки работы с документами), сбор и систематизация информации);

· владение современными средствами, методами и технологией работы с информацией, владения компьютерной и другой оргтехникой;

· квалифицированная работа с людьми по недопущению личностных конфликтов, коммуникативные навыки.
5. К немуниципальному служащему предъявляются следующие квалификационные требования:
5.1. Замещающие должность главной группы:
знание законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования, оперативное принятие и реализация управленческих решений, организация деятельности подчиненных подразделений и должностных лиц по выполнению поставленных задач и исполнение планов, аналитическая работа, нормотворческая деятельность, организация личного приема граждан и подчиненных, систематизация и подготовка информационных материалов, подготовка профессиональных заключений, консультирование, организация профессиональной подготовки подчиненных подразделений и должностных лиц.
5.2.
 Замещающие должность старшей группы:
- знание законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования, нормотворческая деятельность, аналитическая работа, подготовка информационных материалов, консультирование, подготовка ответов на обращения и жалобы граждан, ведение служебного документооборота, выполнение организационно-технических работ, связанных с документированием и протоколированием информации, ее доведением до исполнителей.
5.3. Замещающие должность младшей группы:
- знание законодательства по профилю деятельности, программных документов, определяющих развитие муниципального образования, подготовка информационных материалов, ведение служебного документооборота.
Приложение № 3
к Распоряжению Главы

муниципального образования

«Хохряковское»

от __________  №  ______

Перечень
должностей, не отнесенных к муниципальной службе 
муниципального образования «Хохряковское»,

подлежащих замещению по конкурсу
Старшие должности, не отнесенные к муниципальной службе:
· заместитель главы администрации. 

Приложение № 4
к Распоряжению Главы

муниципального образования

«Хохряковское»

от __________  №  ______

ЗАЯВЛЕНИЕ

Я, _________________________________________________________________________,
(фамилия, имя, отчество)

желаю принять участие в конкурсе на замещение должности, не отнесенной к муниципальной службе, органов местного самоуправления муниципального образования «Хохряковское» администрации муниципального образования «Хохряковское».


Настоящим подтверждаю, что я являюсь гражданином Российской Федерации, дееспособен, сведения, содержащиеся в документах, представляемых мной для участия в данном конкурсе, соответствуют действительности, а сами документы не являются подложными.


Не имею возражений против проведения проверки документов и сведений, представляемых мной в комиссию.


Согласен на проведение процедуры, связанной с оформлением допуска к сведениям, составляющим государственную тайну, на условиях, предусмотренных законодательством Российской Федерации о защите государственной тайны.

_______________________





__________________

                 (дата)
(подпись)

