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Ханты-Мансийский автономный округ-Югра

(Тюменская область)

Нижневартовский район

Городское поселение Излучинск

СОВЕТ ДЕПУТАТОВ
РЕШЕНИЕ
от 31.05.2012



           № 287
пгт. Излучинск

Об  утверждении Положения о порядке
проведения    конкурса   на   замещение 

вакантных должностей муниципальной

службы  в  администрации   городского

поселения Излучинск 

           В соответствии со статьей 17 Федерального закона Российской Федерации от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», уставом поселения, в целях организации проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского поселения Излучинск,

           Совет поселения

РЕШИЛ:

1. Утвердить Положение о порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского поселения Излучинск согласно приложению.

2. Опубликовать настоящее решение в районной газете «Новости Приобья» и разместить на официальном сайте органов местного самоуправления поселения.

3. Настоящее решение вступает в силу после его официального опубликования.

4. Контроль за выполнением решения возложить на постоянную комиссию по нормотворческой деятельности и вопросам местного значения Совета депутатов городского поселения Излучинск (Л.И. Климачевская).

Глава поселения                                                                            Н. П. Сорокина

Приложение к решению 

Совета депутатов городского 

поселения Излучинск

от 31.05.2012 № 287
ПОЛОЖЕНИЕ
О ПОРЯДКЕ ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ

ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ 
В АДМИНИСТРАЦИИ ГОРОДСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ ИЗЛУЧИНСК
1. Общие положения

1.1. Положение о порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского поселения Излучинск (далее – Положение) определяет порядок проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского поселения Излучинск, а также порядок формирования и полномочия    конкурсной  комиссии. Положение разработано  на  основании  Федерального   закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», в соответствии с законом  Ханты-Мансийского  автономного  округа – Югры   от    20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», уставом поселения.

1.2. При замещении должности муниципальной службы в администрации городского поселения Излучинск заключению трудового договора может предшествовать конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского поселения Излучинск (далее – Конкурс).

1.3. Целью проведения Конкурса является формирование высококвалифицированного состава кадров муниципальных служащих администрации поселения и оценка профессионального уровня участников Конкурса, их соответствия установленным квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы в соответствии с должностной инструкцией по этой должности.

1.4. Конкурс объявляется постановлением администрации поселения, по решению главы администрации поселения.  
Конкурс объявляется при наличии вакантной (не замещенной муниципальным служащим) должности муниципальной службы.

1.5. Конкурс проводится специально созданной конкурсной комиссией.

2. Участники Конкурса
2.1. В Конкурсе могут участвовать граждане Российской Федерации, владеющие государственным языком, достигшие возраста 18 лет, соответствующие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, с соблюдением ограничений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.

2.2. Конкурс проводится среди граждан, впервые или вновь поступающих на муниципальную службу, а также из числа муниципальных служащих администрации поселения, подавших заявление на участие в Конкурсе, независимо от того, какую должность муниципальной службы они замещают (далее – Кандидаты).
3. Порядок формирования конкурсной комиссии

3.1. Для проведения Конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации поселения формируется конкурсная комиссия (далее – Комиссия), действующая на постоянной основе, персональный состав которой утверждается постановлением администрации поселения.
3.2. Общее число членов Комиссии должно быть не менее пяти человек.
3.3. В состав Комиссии могут включаться представители научных, образовательных и других учреждений и организаций, приглашаемых в качестве независимых экспертов.
3.4. Состав Комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, которая может повлиять на принимаемые решения.

3.5. Комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов Комиссии. Деятельность Комиссии осуществляется под руководством председателя, а в его отсутствие (или по его поручению) –  заместителя председателя комиссии.

4. Полномочия и организация работы Комиссии

4.1. Комиссия в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, уставом поселения, муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления поселения, регулирующими вопросы муниципальной службы, и настоящим Положением.

4.2. Комиссия наделена следующими полномочиями:
размещает в средствах массовой информации объявления о проведении Конкурса;

ведет регистрацию и учет Кандидатов, подавших документы для участия в Конкурсе; 
осуществляет проверку документов, представленных Кандидатами для участия в Конкурсе;

рассматривает обращения Кандидатов, связанные с подготовкой и проведением Конкурса, принимает по ним решения;

определяет формы проведения Конкурса (конкурсных процедур) и  методы оценки профессиональных и личностных качеств Кандидатов, включая индивидуальное собеседование, тестирование или письменное задание; 
принимает решение о признании победителем участника Конкурса;

осуществляет иные полномочия, связанные с проведением Конкурса.
4.3. При проведении Конкурса Комиссия оценивает Кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, осуществлении трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств Кандидатов.

При оценке профессиональных и личностных качеств Кандидатов Комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и других положений должностной инструкции по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.  
4.4. Деятельность Комиссии осуществляется на коллегиальной основе.

4.5. Заседание Комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. Решения Комиссии по результатам проведения Конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов членов Комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя Комиссии.

4.6. Решение Комиссии принимается в отсутствие Кандидата.

4.7. На заседаниях Комиссии ведется протокол, в котором фиксируются принятые решения и результаты голосования. Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Комиссии, принявшими участие в заседании Комиссии.

Если член Комиссии не согласен с решением Комиссии, принятым большинством голосов, он вправе изложить в письменном виде свое особое мнение, которое приобщается к протоколу.

Выписка из протокола Комиссии выдается всем желающим Кандидатам, участвовавшим в Конкурсе.

4.8. Организационно-техническое и информационное обеспечение деятельности Комиссии осуществляет отдел обращения граждан и организационной работы администрации поселения (далее – Отдел), который:

организует проведение Конкурса;

организует опубликование объявления о проведении Конкурса в средствах массовой информации, размещение объявления на официальном сайте органов местного самоуправления поселения не менее чем за 45 дней  до дня проведения Конкурса;

ведет регистрацию и учет Кандидатов, подавших документы для участия в Конкурсе;

осуществляет проверку полноты представленных документов, их оформления, в том числе на предмет соответствия участников Конкурса квалификационным требованиям, предъявляемым к должностям муниципальной службы законодательством о муниципальной службе, и передает их для рассмотрения в Комиссию;

обеспечивает решение иных вопросов, связанных с подготовкой и проведением Конкурса.

5. Порядок проведения Конкурса

5.1. Конкурс объявляется по решению главы администрации поселения.   

5.2. Конкурс проводится при наличии не менее двух Кандидатов на каждую вакантную должность муниципальной службы.

5.3. Отделом публикуется объявление о проведении Конкурса в средствах массовой информации и размещается на официальном сайте органов местного самоуправления поселения.

В объявлении о проведении Конкурса указываются:

наименование вакантной должности муниципальной службы;

квалификационные требования, связанные с уровнем профессионального образования, стажем и опытом работы, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;

место и время приема документов;

срок, до истечения которого принимаются документы;

форма проведения Конкурса;

перечень предоставляемых документов;

дата, время и место проведения Конкурса;

проект трудового договора;

сведения об источнике подробной информации, об организаторе Конкурса (номера контактных телефонов, факса, адрес электронной почты). 

5.4. Конкурс проводится в два этапа.

5.5. Гражданин, изъявивший желание участвовать в Конкурсе, представляет в Отдел следующие документы:

личное заявление по форме, согласно приложению 1 к настоящему Положению;

анкету с фотографией по форме, согласно приложению 2 к настоящему Положению;

документ, удостоверяющий личность (паспорт);

трудовую книжку либо копию трудовой книжки, заверенную по месту работы;

документ о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания;

документ воинского учета (военный билет, удостоверение гражданина, подлежащего призыву на военную службу);

медицинское заключение об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению.

Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в Конкурсе в порядке должностного роста, направляет заявление в Отдел без предоставления вышеуказанных документов.

5.6. Прием документов для участия в Конкурсе осуществляется в течение 30 календарных дней со дня объявления о проведении Конкурса.

Представление документов не в полном объеме, с нарушением требований, предъявляемых к оформлению, или документов, содержащих исправления, а также по истечении установленного срока – является основанием для отказа в приеме документов.

Комиссия может продлить срок приема документов или установить срок для устранения замечаний по оформлению представленных документов.

На первом этапе Конкурса проводится проверка представленных документов. Она проводится не ранее чем через 30 дней после опубликования объявления о проведении Конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

Гражданин (муниципальный служащий) не допускается к участию в конкурсе в случае его несоответствия квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, а также ограничениям, установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры поступлению гражданина на муниципальную службу, он информируется в письменной форме Комиссией о причинах отказа в участии в Конкурсе.

5.7. Уведомление о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса направляется Кандидатам, допущенным к участию во втором этапе Конкурса, не менее чем за 5 календарных дней до дня проведения Конкурса по форме, согласно приложению 3 к настоящему Положению.

5.8. Второй этап проведения Конкурса состоит из двух частей:

первая часть проводится с использованием методов оценки профессиональных и личностных качеств Кандидатов: тестирование или письменное задание по вопросам, связанным с деятельностью администрации поселения или спецификой деятельности структурного подразделения администрации поселения, на замещение вакантных должностей которого проводится Конкурс. Тестирование или письменное задание проводится по теоретическим и практическим вопросам, заранее подготовленным структурным подразделением администрации поселения, на замещение вакантных должностей которого проводится Конкурс. Участникам Конкурса предоставляется одно и то же время для подготовки письменного ответа. Оценка теста проводится по количеству правильных ответов. Оценка письменного задания проводится по полноте раскрытия вопроса;

вторая часть состоит из индивидуального собеседования с Кандидатами.

5.9. Итоги проведения первой части второго этапа Конкурса оцениваются по балльной системе, утверждаемой Комиссией. Баллы могут формироваться в соответствии с установленной балльной системой следующим образом:

по числу голосов, поданных членами Комиссии за каждое выполненное конкурсное задание (1 голос = 1 балл);

посредством проставления баллов в пределах пятибалльной шкалы членом Комиссии за каждое выполненное конкурсное задание.

5.10. Победителем Конкурса признается Кандидат, набравший максимальное количество баллов по итогам Конкурса.

5.11. По результатам проведения Конкурса Комиссия принимает решение по победителю – о соответствии Кандидата квалификационным требованиям с предложением о замещении вакантной должности муниципальной службы в администрации поселения.
5.12. Если два и более участника Конкурса по всем этапам Конкурса набрали одинаковое количество баллов, то учитывается мнение главы администрации поселения и руководителя структурного подразделения администрации поселения, для замещения вакантной должности в котором  проводился Конкурс.

5.13. По результатам Конкурса глава администрации поселения заключает трудовой договор и издается распоряжение администрации поселения о назначении на вакантную должность муниципальной службы.

5.14. Если в результате Конкурса не были выявлены Кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, Комиссия может принять решение о проведении повторного Конкурса.

5.15. Все документы по проведению Конкурса формируются в дело и хранятся в Отделе в течение трех лет.

5.16. Копия решения Комиссии хранится в личном деле муниципального служащего, замещающего должность муниципальной службы в результате победы в Конкурсе.

6. Заключительные положения

6.1. Участникам Конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы сообщается о результатах Конкурса в письменной форме в течение 10 дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте органов местного самоуправления поселения.

6.2. Документы претендентов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, не допущенных к участию в Конкурсе, и участников Конкурса, не победивших в нем, возвращаются в сроки, установленные пунктом 6.1. настоящего Положения.

6.3. Расходы, связанные с участием в Конкурсе (проезд к месту проведения Конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи, медицинское обследование и другие), осуществляются участниками Конкурса за счет собственных средств.

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

Приложение  1

к Положению о порядке проведения

конкурса на замещение вакантных

должностей муниципальной службы 
в администрации городского 

поселения Излучинск 
                                                      В конкурсную комиссию

                                              ___________________________________________
                                                   (фамилия, имя, отчество)

                                             ___________________________________________
                                             ___________________________________________
                                                     (занимаемая должность)

                                             ___________________________________________
                                                                    (наименование организации)

                                             год рождения _______________________________
                                             образование ________________________________
                                             проживаю __________________________________
                                             тел. ________________________________________
                                                        (домашний, рабочий)

                                                ЗАЯВЛЕНИЕ

      Прошу  допустить  меня  к  участию  в  конкурсе  на замещение вакантной

должности муниципальной службы _________________________________________________________________
                        (наименование должности, структурного подразделения)   __________________________________________________________________

С Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законодательством Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, регулирующим вопросы муниципальной службы, иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе в Российской Федерации, Положением о порядке проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации городского поселения Излучинск, в том числе с квалификационными  требованиями, предъявляемыми к должности, ознакомлен.
С проведением процедуры проверки согласен.

К заявлению прилагаю: (перечислить прилагаемые документы).

Дата                   Подпись           Расшифровка подписи

Примечание: заявление оформляется в рукописном виде.

Приложение  2
к Положению о порядке проведения

конкурса на замещение вакантных

должностей муниципальной службы 
в администрации городского 

поселения Излучинск 
АНКЕТА
(заполняется собственноручно)
	 
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	 
	 
	

	 
	Имя
	 
	 
	

	 
	Отчество
	 
	 
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	 

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	 

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	 

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	 

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	 

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	 

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	 

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	 

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	 


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	
Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие.
Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

_________________________________________________________________
(фамилия, имя, отчество,

__________________________________________________________________

с какого времени они проживают за границей)

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью) 

____________________________________________________________________________________________________________________________________

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  ____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи) 

____________________________________________________________________________________________________________________________________

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

____________________________________________________________________________________________________________________________________
 (серия, номер, кем и когда выдан)
19. Наличие заграничного паспорта  

____________________________________________________________________________________________________________________________________
  (серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

 __________________________________________________________________

21. ИНН (если имеется)  

__________________________________________________________________

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе) 

____________________________________________________________________________________________________________________________________ 

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

      На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна).

	
 
	 __
	
	____________ 
	20
	__ 
	г.                                         

    Подпись
	 


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

	
	


	
	___ 
	
	_____________ 
	20
	___ 
	 г.
	 
	 

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


Приложение  3
к Положению о порядке проведения

конкурса на замещение вакантных

должностей муниципальной службы 
в администрации городского 

поселения Излучинск 
                                                  УВЕДОМЛЕНИЕ

              Уважаемый ____________________________________

сообщаю,  что  Вы  допущены к участию в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы

__________________________________________________________________

                      (наименование должности муниципальной службы)
в администрации городского поселения Излучинск.
    Конкурс проводится в __ часов «____» ______________ 20___ г. по адресу:

п.г.т.  Излучинск,  Нижневартовский район, Ханты-Мансийский автономный  округ – Югра, ул. Энергетиков 6, здание администрации поселения.
    Секретарь комиссии ________________________
                                                                  (подпись, дата)
