Муниципальное образование

Городское поселение Пойковский

Нефтеюганский район

Ханты  - Мансийский автономный округ – Югра

Совет депутатов городского поселения Пойковский

РЕШЕНИЕ
30.10.2010                                                                                                                       №  182
Об утверждении  Положения 
«О порядке проведения конкурса 
на замещение вакантной должности
муниципальной службы в муниципальном
учреждении «Администрация 
городского поселения Пойковский» 

и формирования конкурсной комиссии»
Руководствуясь Законом Российской Федерации от 02.03.2007             № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Уставом городского поселения Пойковский, в целях обеспечения равного доступа граждан к муниципальной службе и равного права муниципальных служащих на должностной рост, Совет депутатов городского поселения Пойковский   

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение «О порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном учреждении «Администрация городского поселения Пойковский» и формирования конкурсной комиссии», согласно приложению.
2. Настоящее Решение вступает в силу после официального опубликования (обнародования) в бюллетене «Пойковский вестник».
Глава городского поселения                                               А.Н. Виноградов

Приложение 

к Решению Совета депутатов городского поселения Пойковский   
от 30.10.2010 № 182
П О Л О Ж Е Н И Е

о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности

муниципальной службы в муниципальном учреждении

 «Администрация городского поселения Пойковский» 

и формирования конкурсной комиссии
1. Общие положения

1.1. Положение о порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном учреждении «Администрация городского поселения Пойковский» и формирования конкурсной комиссии  (далее – Положение) определяет порядок и условия организации и проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее – конкурс).

Вакантной должностью муниципальной службы признается не замещенная муниципальным служащим должность муниципальной службы, предусмотренная штатным расписанием муниципального учреждения «Администрация городского поселения Пойковский».
Конкурс объявляется при наличии вакантной должности муниципальной службы и отсутствии оснований, требующих замещения вакантной должности в ином, установленном федеральным и окружным законодательством порядке. 

Решение о проведении конкурса принимается Главой городского поселения Пойковский и оформляется распоряжением администрации городского поселения Пойковский. 

1.2. Конкурс не проводится: 

а) при заключении срочного трудового договора;

б) при назначении на должность муниципальной службы муниципального служащего, состоящего в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе.

Конкурс может не проводиться при назначении на отдельные должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну.
1.3. Право на участие в конкурсе имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, установленным федеральным и окружным законодательством, нормативно-правовыми актами органов местного самоуправления.

Муниципальный служащий вправе участвовать в конкурсе по собственной инициативе независимо от того, какую должность он замещает в момент проведения конкурса.

Муниципальные служащие, участвующие в конкурсе, проходят конкурсный отбор на общих основаниях.

При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации и федеральными законами.

2. Порядок проведения конкурса

2.1. Конкурс проводится в два этапа. 

Первый (подготовительный) этап включает в себя:

а) Объявление о начале конкурса.
При наличии вакантной должности муниципальной службы администрация городского поселения Пойковский издает распоряжение, которым объявляется начало конкурса.

б) Публикация в бюллетене «Пойковский вестник», на сайте администрации Нефтеюганского района (вкладка «Пойковский»).

Отдел по организационной работе публикует в бюллетене «Пойковский вестник» объявление о приеме документов для участия в конкурсе не позднее, чем за 20 дней до дня проведения конкурса, а также размещает информацию о проведении конкурса на сайте администрации Нефтеюганского района (вкладка «Пойковский»).

В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются:

· наименование вакантной должности муниципальной службы;

· требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;

· место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 2.3. настоящего Положения;

· проект трудового договора;

· срок, до истечения которого принимаются указанные документы;

· сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта).

На сайте администрации Нефтеюганского района (вкладка «Пойковский») размещается следующая информация о конкурсе: 

· наименование вакантной должности муниципальной службы;

· требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;

· условия прохождения муниципальной службы;

· место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 2.3. настоящего Положения;

· срок, до истечения которого принимаются указанные документы;

· предполагаемая дата проведения конкурса, место и порядок его проведения, другие информационные материалы.

в) Сбор и анализ документов кандидатов.
Кандидаты представляют документы, перечисленные в пункте 2.3. настоящего Положения в течение 20 дней со дня объявления об их приеме. Конкурсная комиссия оценивает соответствие представленных данных кандидатов условиям поступления на муниципальную службу. 

Кандидат не может быть допущен к участию в конкурсе в случае:

· признания кандидата недееспособным или ограниченно дееспособным решением суда, вступившим в законную силу;

· близкого родства или свойства (родители, супруги, братья, сестры, дети, а также братья, сестры, родители и дети супругов) с муниципальным служащим, если замещение вакантной должности связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому;

· представления подложных документов или заведомо ложных сведений при поступлении на муниципальную службу;

· наличия гражданства другого государства (других государств), если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации.

2.2. Первичный отбор кандидатов.
Причинами отказа кандидату в участии в конкурсе являются:

· несоответствие квалификационным требованиям и условиям поступления на муниципальную службу;

· несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления (без уважительной причины). 

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине (командировка, временная нетрудоспособность и т.д.) конкурсная комиссия вправе перенести сроки их приема.

Кандидат на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.3. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию следующие документы:

· личное заявление;

· собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии;

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

· 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 гражданина;

· 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).
Представленные гражданином в конкурсную комиссию документы подлежат проверке в установленном федеральными законами порядке.

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.

2.4. Второй этап - этап оценки личностных и профессиональных качеств кандидата, который проводится в форме конкурса документов или конкурса-испытания.

Конкурс-испытание включает в себя:

· основные методы оценки кандидатов;

· дополнительные методы оценки кандидатов.

Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается конкурсной комиссией после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности муниципальной службы.

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 о причинах отказа в участии в конкурсе.

При проведении конкурса в форме конкурса документов комиссия оценивает кандидатов на основании представленных документов в соответствии с критериями, определенными в оценочном листе (Приложение).

3. Порядок формирования и состав конкурсной комиссии
3.1. Для проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном учреждении «Администрация городского поселения Пойковский» образуется единая конкурсная комиссия, действующая на постоянной основе, состав которой утверждается распоряжением администрации городского поселения Пойковский.  
Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.

Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии. Численный состав конкурсной комиссии - не менее 5 человек. 
При необходимости к работе в конкурсной комиссии могут привлекаться независимые эксперты - специалисты по вопросам, связанным с муниципальной службой.

3.2. Конкурсная комиссия:

1) Определяет конкретные конкурсные процедуры с использованием не противоречащих действующему законодательству методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.

2) Проводит конкурс, который заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы в муниципальном учреждении «Администрация городского поселения Пойковский».

3) При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов или на основе выбранных конкурсных процедур.

4) При оценке профессионального уровня кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных и других требований к вакантной должности в соответствии с должностным регламентом по этой должности, а также иных положений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.

5) Принимает решение о допуске кандидатов ко второму этапу конкурса, в том числе информирует кандидатов, допущенных ко второму этапу конкурса, о дате, месте и времени его проведения.

6) Принимает решение об отказе кандидатам в участии во втором этапе конкурса, в том числе информирует кандидатов, не допущенных ко второму этапу конкурса, о причинах отказа в письменном виде.

7) Обеспечивает кандидатов необходимой информацией для участия в конкурсе.

8) Организует сбор данных о кандидатах, в том числе прием и регистрацию документов, полученных от претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы.

9) Проводит проверку полноты представленных документов и соответствия их оформления предъявляемым требованиям к документам кандидатов на вакантную должность в соответствии с пунктом 2.3. настоящего Положения.

10) Обеспечивает конфиденциальность личных сведений кандидатов.

11) Информирует кандидата в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе.

12) Сообщает кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о результатах конкурса в письменном виде в течение месяца со дня его завершения.

3.3. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов.

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

На заседаниях конкурсной комиссии ведется протокол, в котором фиксируются принятые решения и результаты голосования по определению победителя конкурса. Протокол заседания подписывается председателем конкурсной комиссии, заместителем председателя, секретарем, членами комиссии, принявшими участие в заседании.

3.4. При распределении мест среди участников конкурса конкурсная комиссия принимает решение исходя из следующих критериев (при прочих равных условиях):

· наличие опыта работы по специализации вакантной муниципальной должности;

· наличие опыта работы на должности (в случае исполнения обязанностей по должности до объявления конкурса на ее замещение);

· наличие образования, ученой степени или звания, дипломных работ или публикаций по специализации вакантной муниципальной должности;

· наличие стажа работы в администрации городского поселения Пойковский большей продолжительности;

· наличие специального стажа (выслуги лет) большей продолжительности.
Всем членам конкурсной комиссии, присутствующим на ее заседании, выдаются конкурсные бюллетени, содержащие перечень участников конкурса (приложение 1). Члены конкурсной комиссии вносят в конкурсные бюллетени сравнительные оценки участников конкурса по пятибалльной системе и передают их секретарю конкурсной комиссии.

Секретарь конкурсной комиссии суммирует баллы, набранные каждым участником конкурса, заносит эти данные в протокол и объявляет членам конкурсной комиссии.

Победителем конкурса признается участник, набравший максимальное количество баллов с отрывом от остальных участников более двух баллов.

В случае разницы в баллах не более двух или при равенстве баллов между участниками конкурса, набравшими наибольшее количество голосов, определение победителя конкурса осуществляется конкурсной комиссией путем проведения открытого голосования. Голосование проводится по кандидатурам участников конкурса, набравшим наибольшее количество баллов по сравнению с другими участниками. При равенстве голосов членов конкурсной комиссии решающим является голос председателя конкурсной комиссии.
Принятое конкурсной комиссией решение, оформленное в виде протокола, является основанием для издания распоряжения администрации городского поселения Пойковский о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы (заключения трудового договора), либо отказа в таком назначении, а также о включении кандидата - муниципального служащего в кадровый резерв для замещения вакантной должности муниципальной службы. 

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

Документы претендентов 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 архиве муниципального учреждения «Администрация городского поселения Пойковский», после чего подлежат уничтожению.
3.5. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, Главой городского поселения Пойковский может быть принято решение о проведении повторного конкурса.

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

4. Конкурсная документация

4.1. Конкурсная документация включает:

· положение о муниципальном учреждении «Администрация городского поселения Пойковский»;

· положение о структурном подразделении, имеющем вакантную должность муниципальной службы;

· должностную инструкцию, содержащую квалификационные требования к вакантной должности муниципальной службы;

· заявление с документами, указанными в пункте 2.3. настоящего Положения;

· текст объявления о проведении конкурса;

· критерии определения победителя конкурса, указанные в пункте 3.4. настоящего Положения;

· проект трудового договора, заключаемого с победителем по результатам конкурса.

4.2. Конкурсная документация предоставляется лицу, заявившему о намерении принять участие в конкурсе, по его письменному запросу и бесплатно.

5. Оформление прав победителя конкурса

В срок, не позднее 30 дней со дня проведения конкурса распоряжением администрации городского поселения Пойковский победитель конкурса назначается на вакантную должность на условиях трудового договора, заключаемого в соответствии с законодательством.

6. Порядок разрешения споров

Рассмотрение споров, возникающих в связи с проведением конкурса, осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Приложение 1 

к Решению Совета депутатов 

городского поселения Пойковский 

от 30.10.2010 № 182
Оценочный лист

Кандидат _____________________________________________________________ 







(фамилия, имя, отчество)

	Баллы

Критерии
	3
	2
	1
	0

	Опыт работы
	Опыт работы в органах местного самоуправления
	Опыт работы на аналогичной должности (и/или выполнение должностных обязанностей, аналогичных обязанностям вакантной должности муниципальной службы)


	Опыт государственной службы
	Отсутствие опыта

	Образование 
	Соответствует вакантной должности
	Необходима профессиона-льная переподготовка и/или повышение квалификации


	В настоящее время обучается по требуемой специальности
	Не соответствует

	Профессиона-льные знания, умения и навыки
	Соответствует требованиям вакантной должности


	Скорее соответствует, чем нет
	Соответствует в меньшей степени
	Не соответствует

	Мнение отраслевого руководителя
	Соответствует 
	Скорее соответствует, чем нет


	Соответствует в меньшей степени
	Не соответствует

	Общий балл
	
	
	
	


Приложение 2 

к Решению Совета депутатов 

городского поселения Пойковский 

от 30.10.2010 № 182 
конкурсный бюллетень
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	5
	4
	3
	2
	1

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Конкурсная комиссия:





_____________________ /_________________/





_____________________ /_________________/





_____________________ /_________________/





_____________________ /_________________/





_____________________ /_________________/





_____________________ /_________________/





_____________________ /_________________/





_____________________ /_________________/





_____________________ /_________________/
