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Р А С П О Р Я Ж Е Н И Е
ГЛАВЫ АНАСТАСИЕВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

СЛАВЯНСКОГО  РАЙОНА
от _09.02.2014________                                                                           № ____16-р__________

                                                            станица Анастасиевская

Об утверждении методики проведения конкурса

на замещение вакантной должности муниципальной

службы в администрации Анастасиевского сельского

поселения Славянского района

В соответствии с Положением о муниципальной службе в Анастасиевском сельском поселении Славянского района, утвержденным решением Совета Анастасиевского сельского поселения Славянского района от 07 февраля 2008 года № 3, и Положением о порядке проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы в Анастасиевском сельском поселении Славянского района, утвержденным решением Совета Анастасиевского сельского поселения Славянского района от 28 ноября 2008 года № 3, в целях обеспечения права граждан на равный доступ к муниципальной службе и права муниципальных служащих на должностной рост на конкурсной основе:

1. Утвердить методику проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации  Анастасиевского сельского поселения Славянского района (приложение № 1).

2. Утвердить состав конкурсной комиссии по приему граждан на вакантную должность муниципальный службы в администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (приложение № 2).

3. Утвердить порядок работы конкурсной комиссии по приему граждан на вакантную должность муниципальной службы в администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (приложение № 3).

4. Утвердить форму анкеты, предъявляемой гражданином, изъявившим желание участвовать в конкурсе на замещение должности муниципальной службы в администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района, согласно приложению № 4.


5. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на начальника общего отдела Л.В.Доброконову.

6. Распоряжение вступает в силу со дня его подписания.

Глава Анастасиевского сельского поселения                                           А.Г.Семко
ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к распоряжению главы

Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района

от 09.02.2014 № 16-р
МЕТОДИКА

проведения конкурса  на замещение вакантной
должности муниципальной службы в администрации Анастасиевского

сельского поселения Славянского района

1. Общие положения


1. Настоящая методика проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района определяет организацию и порядок проведения конкурса.

2. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (далее – конкурс) заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение должности муниципальной службы.

3. Конкурсная комиссия создается в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.


4. Конкурс проводится в два этапа.


Первый этап


4.1. Конкурсная комиссия организует:


- публикацию объявления о приеме документов для участия в конкурсе не менее чем в одном периодическом печатном издании и на информационных стендах Анастасиевского сельского поселения Славянского района (приложение № 1, 2 к настоящей Методике);


- проверку комплектности и правильности оформления документов, представленных гражданином или муниципальным служащим;


- проверку достоверности сведений, представленных гражданином или муниципальным служащим (проверка достоверности сведений, представленных муниципальным служащим, осуществляется только в случае его участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, относящейся к высшей группе должностей муниципальной службы);

- проверку соответствия квалификационным требованиям (к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей;


- с согласия гражданина (муниципального служащего) проведение процедуры оформления его допуска к сведениям, состоящим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует граждан (муниципальный служащий), связано с использованием таких сведений.

5. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, в течение 15 дней со дня объявления о приеме документов для участия в конкурсе представляет в комиссию следующие документы:


- личное заявление;


- собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной настоящим распоряжением, с приложением фотографии;

- копию документа, удостоверяющего личность;


- 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);

- документы об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или её прохождению;

- иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.


6. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на  муниципальную службу, он информируется в письменной форме отделом организационно-кадровой работы администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района о причинах отказа в участии в конкурсе.

7. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя председателя комиссии.

8. Не менее, чем за 5 дней до начала второго этапа конкурса секретарь комиссии направляет сообщение о дате, месте и времени его проведения гражданам (муниципальным служащим), допущенным к участию в конкурсе.


Второй этап.

9. Конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной или иной государственной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законом и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендует кандидат.

При проведении конкурса применение всех указанных мероприятий не является обязательным. Необходимость, а также очередность их применения определяется конкурсной комиссией.

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и других положений должностного регламента по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о гражданской службе.

10. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, принявшими участие в заседании (приложение № 3 к настоящей Методике).

11. По результатам издается распоряжение о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы и заключается трудовой договор с победителем конкурса. Информация о результатах конкурса размещается на информационном стенде возле администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (приложение № 4 к настоящей Методике).

Начальник общего отдела





      Л.В.Доброконова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1

к методике проведения конкурса 
по приему граждан на вакантную 
должность муниципальной службы 
в администрацию Анастасиевского 
сельского поселения

Славянского района

ОБЪЯВЛЕНИЕ

о приеме документов для участия в конкурсе на замещение вакантной 
должности муниципальной службы в администрации Анастасиевского 
сельского поселения Славянского района

1. Администрацией Анастасиевского сельского поселения Славянского района объявляется конкурс на замещение вакантной  муниципальной службы (далее - конкурс)
____________________________________________________________________



(наименование вакантной должности)


2. К претенденту на замещение указанной должности предъявляются следующие требования: __________________________________________________

____________________________________________________________________


3. Прием документов осуществляется по адресу: 353590,  Славянский район, станица Анастасиевская, улица Победы, 48, кабинет 11.

4. Начало приема документов для участия в конкурсе

«_____» ___________ 200 ___ г., окончание – «____» ______________ 200 ___г.

Документы принимаются ежедневно с 8.00 до 16.00, кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней.


Более подробную информацию о конкурсе можно получить по телефону 5-13-59.
Начальник общего отдела





      Л.В.Доброконова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
к методике проведения конкурса

по приему граждан на вакантную

должность муниципальной службы

в администрацию Анастасиевского
сельского поселения
Славянского района

ИНФОРМАЦИЯ

о проведении конкурса на замещение вакантной

должности муниципальной службы в администрации
Анастасиевского сельского поселения Славянского района


1. Администрация Анастасиевского сельского поселения Славянского района объявляет конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее – конкурс) _____________________________________________
____________________________________________________________________




(наименование вакантной должности)


2. К претенденту на замещение указанной должности предъявляются следующие требования: __________________________________________________

____________________________________________________________________


3. Прием документов осуществляется по адресу: 353590, Славянский район, станица Анастасиевская, улица Победы, 48, кабинет 11.


4. Начало приема документов для участия в конкурсе
«___» _____________200 ___г., окончание – «___» _____________ 200 ___г.


Документы принимаются ежедневно с 8.00 до 16.00, кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней.


Более подробную информацию о конкурсе можно получить по телефону 5-13-59.


5. Гражданин, изъявший желание участвовать в конкурсе, в течение 15 дней со дня объявления о приеме документов для участия в конкурсе представляет в администрацию Анастасиевского сельского поселения Славянского района следующие документы:

- личное заявление,


- листок по учету кадров, фотографию;


- копию документа, удостоверяющие личность;


- документы, подтверждающие необходимое 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);

- документы об отсутствии  у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.

6. В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными правовыми актами Российской Федерации поступлению гражданина на гражданскую службу, он информируется в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе.

7. Сообщение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса направляется гражданам, допущенным к участию в конкурсе.


8. Заседание конкурсной комиссии администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района проводится по необходимости при наличии не менее двух кандидатов на вакантную должность.


9. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на соответствующую вакантную должность муниципальной службы отказа в назначении.


Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.


Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
Начальник общего отдела





      Л.В.Доброконова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 3

к методике проведения конкурса

по приему граждан на вакантную

должность муниципальной службы

в администрации Анастасиевского
сельского поселения

Славянского района

РЕШЕНИЕ

конкурсной комиссии по приему граждан на вакантную

должность муниципальной службы в администрации Анастасиевского 
сельского поселения Славянского района

от «____» ______________ 200 ___г.


Председательствовал _____________________________________________

____________________________________________________________________






(должность, фамилия, инициалы)

На заседании присутствовало __________ из ____________ членов конкурсной комиссии администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района (далее – конкурсная комиссия).

Проведен конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы _____________________________________________________________




(наименование вакантной должности)


Результаты голосования:

____________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество кандидата)

«за» ______________, «против» ______________ членов конкурсной комиссии;
____________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество кандидата)

«за» _______________, «против» ____________ членов конкурсной комиссии;

____________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество кандидата)

«за» ____________, «против» ______________ членов конкурсной комиссии;

____________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество кандидата)

«за» ____________, «против» ______________ членов конкурсной комиссии;


По результатам голосования ______________________________________

____________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество кандидата)


Получил(а) наиболее число голосов членов конкурсной комиссии и признается победителем конкурса.
Председатель комиссии

______________
     ___________________





      
        (подпись)
          (фамилия, инициалы)


Заместитель председателя

_______________
     ____________________






      
          (подпись)
          (фамилия, инициалы)
Секретарь комиссии


______________
     ___________________






      
        (подпись)
          (фамилия, инициалы)


Члены конкурсной комиссии          _______________

_________________






        (подпись)

(фамилия, инициалы)

Начальник общего отдела





      Л.В.Доброконова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к методике проведения конкурса

по приему граждан на вакантную
должность муниципальной службы

в администрации Анастасиевского

сельского поселения

Славянского района

ИНФОРМАЦИЯ

о результатах конкурса на замещение вакантной 

должности муниципальной службы в администрации Анастасиевского
сельского поселения Славянского района


Администрацией Анастасиевского сельского поселения Славянского района проведен конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее - конкурс) ______________________________________________

____________________________________________________________________



                    (наименование вакантной должности)

В результате проведенного конкурса победителем признан

____________________________________________________________________





(фамилия, имя, отчество)
Начальник общего отдела





      Л.В.Доброконова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2

к распоряжению главы

Анастасиевского сельского

поселения Славянского района

от ___________ № ______
СОСТАВ

конкурсной комиссии по приему граждан

на вакантную должность муниципальной службы в администрации

Анастасиевского сельского поселения Славянского района

	Семко 

Александр Григорьевич
	- глава Анастасиевского сельского поселения Славянского района, председатель комиссии;



	Заволока 

Александр Григорьевич
	- заместитель главы Анастасиевского сельского поселения Славянского района, заместитель председателя комиссии;



	Доброконова

Лариса Викторовна
	- начальник общего отдела, секретарь комиссии;


	Члены комиссии:



	Паукова

Оксана Владимировна
	- заместитель главы Анастасиевского сельского поселения Славянского района по социальным вопросам;



	Теслицкая
Наталья Викторовна
	- начальник финансового отдела;


	Шевцова

Софья Анатольевна
	- специалист общего отдела по юридическим вопросам.



	
	


Начальник общего отдела




                Л.В.Доброконова
ПРИЛОЖЕНИЕ № 3
к распоряжению главы

Анастасиевского сельского 
поселения Славянского района

от 09.02.2009 № 16-р
ПОРЯДОК

работы конкурсной комиссии по приему граждан на вакантную 
должность муниципальной службы в администрации 
Анастасиевского сельского поселения Славянского района

1. Полномочия председателя, заместителя председателя,

секретаря и членов конкурсной комиссии


1.1. Председателем конкурсной комиссии является глава Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

Председатель конкурсной комиссии:


1) осуществляется руководство деятельностью конкурсной комиссии;


2) созывает заседание конкурсной комиссии;

3) председательствует на ее заседаниях, организует ее работу;


4) подписывает протоколы заседаний конкурсной комиссии и другие ее документы;

5) представляет конкурсную комиссию во взаимоотношениях с руководителями и структурными подразделениями администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

1.2. Заместителем председателя конкурсной комиссии является заместитель главы Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

Заместитель председателя конкурсной комиссии:


1) выполняет поручения председателя конкурсной комиссии;

2) исполняет обязанности председателя в его отсутствие или при невозможности выполнения им своих обязанностей.


1.3. Секретарем конкурсной комиссии является начальник общего отдела, в должностные обязанности которого входит кадровая работа.

Секретарь комиссии:

1) осуществляет техническую работу по приему документов претендентов на вакантную должность, производит проверку соответствия представленной информации подлинникам документов;

2) проводит проверку грамотности, знаний и навыков в работе с техническими средствами делопроизводства у кандидатов на младшую должность муниципальной службы;


3) проводит консультации по вопросам организации конкурса, по оформлению документов, выдает бланки анкет на конкурсный прием;


4) ведет подготовку заседаний конкурсной комиссии, осуществляет оповещение членов комиссии и конкурсантов о времени и месте проведения заседания;


5) готовит вопросник для индивидуального собеседования, материалы для тестирования или анкетирования конкурсантов, темы рефератов или сообщений, предлагаемых для написания претенденту на вакантную муниципальную должность;

6) осуществляет подготовку документов и материалов для рассмотрения на заседании конкурсной комиссии;


7) ведет делопроизводство конкурсной комиссии, отвечает за учет и сохранность документов;

8) готовит проект решения на заседание конкурсной комиссии;


9) выполняет поручения председателя и заместителя председателя конкурсной комиссии.


1.4. Члены конкурсной комиссии:

1) участвуют в заседании комиссии;


2) предварительно, до заседания комиссии, знакомится с материалами, необходимыми для изучения и принятия решения по рассмотренным вопросам;


3) вносят предложения по усовершенствованию работы комиссии, по принятию решений, о переносе даты заседания конкурсной комиссии при необходимости дополнительного изучения представленных документов;


4) участвуют в рассмотрении вопросов, вынесенных на повестку заседания, и в принятии решения.


1.5. Председатель комиссии может привлечь к работе конкурсной  комиссии независимых экспертов из числа наиболее опытных и авторитетных сотрудников других учреждений поселения по профилю замещаемой должности и специалистов администрации Анастасиевского сельского поселения Славянского района.

Начальник общего отдела





      Л.В.Доброконова

ПРИЛОЖЕНИЕ № 4

к распоряжению главы

Анастасиевского сельского

поселения Славянского района

от 09.02.2009 № 16-р

	ФОТО




АНКЕТА

участника конкурса на замещение вакантной должности

муниципальной службы в администрации

Анастасиевского сельского поселения Славянского района

1. Фамилия, Имя, Отчество

____________________________________________________________________

2. Год, месяц, число рождения __________________________________________

3. Место рождения ____________________________________________________

____________________________________________________________________




(республика, край, область, населенный пункт)
4. Образование: __________-среднее, ___________ - среднее профессиональное,

_________________ - высшее профессиональное.

Учебное заведение ____________________________________________________

____________________________________________________________________

Вид обучения: __________ - дневное, _______ - вечернее, ________ - заочное

Год выпуска _____________________

Специальность по диплому (свидетельству) ______________________________

Квалификация по диплому (свидетельству) _______________________________

5. Опыт работы в органах местного самоуправления: _____ -да, ______ - нет

Опыт работы на руководящих должностях: _________ - да, ________ нет

6. Опыт какой работы имеете: __________________________________________

7. Общий стаж работы: ___________________ лет.

8. Сколько лет работали на последнем месте работы? ______________________

9. Трудовая деятельность за последние пять лет

	год приема на работу
	год ухода
	место работы
	должность
	выполняемые обязанности

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


10. Причина поиска новой работы:

__________ - низкий уровень заработной платы;

__________ - плохой контакт с руководством;

__________ - отсутствие профессионального роста;

__________ - ограниченность карьеры;

__________ - плохой контакт с коллегами;

__________ - другое (указать причину) ___________________________________

11. Какую должность Вы хотели бы занимать?

____________________________________________________________________

12. Возможность командировок: ___________- да, ________ - нет

13. Знание программного обеспечения: _______ - да, ________ нет

14. Опыт работы с персональным компьютером:





_____- нет, _____ - основы, _______ - пользователь





___________ - досконально

15. Работа с Windows: _________ - да, ________ - нет

16. Знание иностранных языков:

а) ______ - английский: _____ - плохо, _____- посредственно, _____- хорошо,

_________ - в совершенстве

б) ______ - немецкий: _____ - плохо, _____- посредственно, _____- хорошо,

_________ - в совершенстве

в) другой ____________________________________________________________

17. Семейное положение: ________ - холост, 
_________ - женат,





    ________ - не замужем, 
_________ - замужем,





    ________ - разведен (а).

18. Наличие детей (если есть, год рождения): ________ - да, ______ - нет

____________________________________________________________________

19. Место постоянного жительства (адрес): _______________________________

________________________________________________________________________________________________________________________________________

домашний телефон _____________________

рабочий телефон _______________________

20. Дата заполнения: «____» _______________ 20 ___ г.

21. Беру на себя ответственность, что указанные мною в данной анкете сведения являются полностью достоверными.









Подпись ___________________
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