СОВЕТ ДЕПУТАТОВ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ ГОРОДСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ ПЕЧЕНГА ПЕЧЕНГСКОГО РАЙОНА МУРМАНСКОЙ ОБЛАСТИ

_____________________________ВТОРОГО СОЗЫВА___________________________
184410 Мурманская область, Печенгский район, п. Печенга, Печенгское ш., д. 3 тел. 8(81554)76640

РЕШЕНИЕ

от  22  марта  2013 г.               




                               № 230
п. Печенга

Об утверждении Положения «О конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области»

В соответствии с Федеральными Законами Российской Федерации от 06.10.2003 г.№ 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 09.02.2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и органов местного самоуправления», Законом Мурманской области от 29.06.2007 г. № 860-01-ЗМО «О муниципальной службе в Мурманской области», руководствуясь Уставом городского поселения Печенга, Совет депутатов 

решил:

1. Утвердить Положение «О конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области» согласно Приложению к настоящему решению.


2. Настоящее решение обнародовать в соответствии с Порядком опубликования (обнародования) муниципальных правовых актов органов местного самоуправления городского поселения Печенга.

И.о. Главы городского поселения Печенга      
Печенгского района                                                                                        
 Н.Г. Жданова
Приложение
к  решению Совета депутатов

городского поселения Печенга

                                                                                                              от  22 марта 2013 г. № 230
ПОЛОЖЕНИЕ

«О конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области»
1. Положение о конкурсе на замещение вакантных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - Положение) определяет порядок и условия проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области (далее - органы местного самоуправления), который может предшествовать заключению трудового договора и назначению на должность.

Вакантной муниципальной должностью признается не замещенная муниципальным служащим муниципальная должность, предусмотренная штатным расписанием органа местного самоуправления.

Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления (далее - конкурс) обеспечивает право граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

2. Конкурс проводится на основании решения руководителя органа местного самоуправления, оформленного распоряжением руководителя, при назначении на должности муниципальной службы, относящиеся к группам старших, ведущих, главных должностей муниципальной службы.

3. Конкурс не проводится:

а) при заключении срочного трудового договора;

б) при назначении муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве на замещение вакантных должностей муниципальной службы;

в) при назначении на должность муниципальной службы, относящейся к группе младших должностей муниципальной службы;

4. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, установленным действующим законодательством и нормативными правовыми актамиорганов местного самоуправления.

Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность муниципальной службы он замещает на период объявления конкурса.

5. На основании распоряжения руководителя органа местного самоуправления специалист по кадровым вопросам готовит объявление о проведении конкурса, обеспечивает его опубликование (обнародование), а также размещает указанное объявление на официальном сайте соответствующего органа местного самоуправления. (Приложение № 1)не позднее, чем за 20 дней до начала проведения конкурса
Объявление о проведении конкурса должно содержать:

- наименование вакантной должности муниципальной службы;

- требования, предъявляемые к претенденту на замещение указанной должности;

- перечень документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 6 настоящего Положения;

- сроки начала и окончания приема документов на конкурс;

- место и время приема указанных документов;

- дату, место и время проведения конкурса;

- условия проведения конкурса;

- иные информационные материалы, в том числе сведения об источнике получения дополнительной информации.

6. Гражданин или муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе (далее - претендент), представляет в кадровую службу:

а) личное заявление по форме (Приложение № 2);

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии по форме (Приложение № 3);

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

г) копию трудовой книжки, за исключением случая, когда трудовая (служебная) деятельность осуществляется впервые, или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) копии документов о профессиональном образовании, а также (по усмотрению претендента) о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

е) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

ж) справку из органов государственной налоговой службы о предоставлении сведений о полученных им доходах и об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, которые являются объектами налогообложения по форме;

з) подлинник и копию страхового свидетельства государственного пенсионного страхования.

7. Кадровая служба осуществляет проверку документов, представленных претендентом, на их соответствие требованиям, указанным в объявлении о проведении конкурса.

Основаниями для отказа претенденту в участии в конкурсе являются:

а) представление документов не в полном объеме или с нарушением их оформления;

б) несоответствие претендента установленным квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы;

в) наличие у претендента ограничений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и (или) ее прохождения.

В случае отказа в допуске к участию в конкурсе, гражданин информируется об этом в письменной форме с указанием причин отказа в течение 10 дней со дня принятия решения по форме (Приложение № 4). 

8. Претендент, получивший отказ в участии в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с гражданским законодательством.

9. Документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по их письменному заявлению в течение 30 дней после проведения комиссии.Прием документов заканчивается за 5 (пять) дней до проведения конкурса

10. Кадровая служба формирует список претендентов, допущенных к участию в конкурсе (далее - кандидаты), не позднее, чем за 5 (пять) дней до даты проведения конкурса. 

11. Руководитель органа местного самоуправления в срок, не превышающий 5 (пять) дней до даты проведения конкурса, распоряжением формирует комиссию по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее - комиссия) численностью не менее 5 человек в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии, осуществляющую свою деятельность на непостоянной основе.

12. В состав комиссии, как правило, включаются: руководитель соответствующего органа местного самоуправления, руководитель структурного подразделения, в котором имеется подлежащая замещению по конкурсу вакантная должность, представитель кадровой и юридической службы органа местного самоуправления. К участию в работе конкурсной комиссии могут быть, по согласованию привлечены представители научных и образовательных учреждений, других организаций, в качестве независимых экспертов с правом совещательного голоса.

13. Форма работы комиссии - заседание. Заседание является правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов. Дату и время проведения заседания комиссии назначает председатель, а в его отсутствие - заместитель председателя комиссии.

14. Комиссия в своей работе руководствуется действующим законодательством, настоящим Положением и другими нормативными правовыми актами органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Печенга.

15. Комиссия оценивает профессиональные и личностные качества кандидатов, их соответствие установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы, ведет и оформляет протоколы заседаний (далее - протокол), принимает решения.

16. При оценке качеств кандидатов комиссия исходит из основных требований, предъявляемых к муниципальному служащему: знание Конституции Российской Федерации, федеральных законов, законов Мурманской области, иных федеральных нормативных правовых актов и нормативных правовых актов Мурманской области, Устава муниципального образования городское поселение Печенга и других нормативных правовых актов органов местного самоуправления муниципального образования городское поселение Печенга применительно к исполнению обязанностей по соответствующей муниципальной должности; организаторские и управленческие способности, влияющие на эффективность служебной деятельности муниципального служащего. Оценка профессиональных качеств кандидатов осуществляется, исходя из должностных обязанностей, полномочий и квалификационных требований по конкретной муниципальной должности.

17. Комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, осуществлении трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих действующему законодательству методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование, анкетирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата или тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

18. Решения комиссии принимаются открытым голосованием большинством голосов от числа ее членов, присутствующих на заседании.При равенстве голосов членов комиссии решающим является голос председателя, а в его отсутствие - заместителя председателя комиссии.

19. Ход проведения заседания, результаты голосования и решения комиссии заносятся в протокол, который подписывают председатель, секретарь и члены комиссии, принявшие участие в голосовании.

Комиссия по результатам конкурса принимает одно или несколько из следующих решений:

а) отобрать кандидата для назначения на вакантную должность муниципальной службы;

б) рекомендовать руководителю органа местного самоуправления продлить конкурс;

в) рекомендовать руководителю органа местного самоуправления включить кандидата (кандидатов), не прошедшего (не прошедших) отбор, в кадровый резерв на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

Отобранным считается кандидат, получивший при голосовании наибольшее число голосов членов комиссии.Указанными действиями конкурс завершается.

20. Руководитель органа местного самоуправления на основании протокола, представленного председателем комиссии, в срок, не превышающий 10 дней со дня завершения конкурса, заключает трудовой договор и назначает на должность муниципальной службы кандидата, отобранного комиссией по результатам конкурса.

21. Документы, представленные претендентами, вместе с протоколом председатель комиссии передает в кадровую службу.Указанным действием деятельность комиссии завершается.

22. Документы комиссии хранятся в кадровой службе в течение года со дня завершения конкурса, после чего уничтожаются.

23. Результаты конкурса сообщаются кандидатам, в письменной форме кадровой службой в течение 14 дней со дня его завершения (Приложение № 5). В печатном издании органов местного самоуправления опубликовывается и на официальном сайте соответствующего органа местного самоуправления размещается 
Информация о состоявшемся конкурсе и его результатах подлежит опубликованию (обнародованию), в том числе путемразмещения на официальном сайте соответствующего органа местного самоуправления.

24. Документы кандидатов, не отобранных на вакантную должность муниципальной службы, не зачисленных в кадровый резерв, возвращаются им кадровой службой по заявлению в срок, не превышающий 30 дней со дня завершения конкурса.

25. 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.

26. Кандидат вправе обжаловать правовой акт руководителя органа местного самоуправления, изданный по результатам конкурса, в соответствии с гражданским законодательством.

Приложение № 1

к Положению«О конкурсе на замещение вакантных должностей 
муниципальной службы в муниципальном образовании городское
поселение Печенга Печенгского района Мурманской области»

Объявление

о проведении конкурса на замещение вакантной должности (наименование должности)

муниципальной службы в муниципальном образовании городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области

Администрация муниципального образования городское поселение Печенга информирует о проведении конкурса на замещение вакантной должности (наименование должности) муниципальной службы и приглашает принять участие в конкурсе лиц, удовлетворяющих следующим требованиям:

1. Граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств – участники международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе.

2. Имеющие (соответствующее) профессиональное образование по специальности

_______________________________________________________________________.

3. Имеющие стаж работы по специальности________________ не менее_________лет.

4. Другие требования.

Прием заявок с _______________2013 г. по______________2013 г. в кабинете  №________ администрации муниципального образования городское поселение Печенга  по адресу: Мурманская область Печенгский район п. Печенга ул. Печенгское шоссе, д. 3. 
Для оформления заявки при себе необходимо иметь:

      а) личное заявление по форме;

      б) собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии;

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

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

- копию трудовой книжки 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);

      д) справку из органов государственной налоговой службы о представлении сведений о полученных им доходах и об имуществе, принадлежащем ему на праве собственности, которые являются объектами налогообложения;

      е) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе;

      ж) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или её прохождению (медицинскую справку о состоянии здоровья по форме 086-у);

      з) а также по желанию гражданина иные документы или их копии (которые заверяются членом конкурсной комиссии при предъявлении оригиналов соответствующих документов), характеризующие его профессиональную подготовку.

      и) страховое свидетельство государственного пенсионного страхования;

      к) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежавших призыву на военную службу.


Конкурс будет проводиться в форме ____________________________.

      Тематический перечень вопросов конкурсных испытаний_________________________.

      Конкурс будет проводиться____________2013 г. с _____ до______ по адресу: Мурманская область Печенгский район п. Печенга ул. Печенгское шоссе, д. 3.

      Документы будут приниматься до__________________2013 г.

О результатах конкурса участникам конкурса вправе сообщить конкурсная комиссия в день проведения конкурса. Решение комиссии в письменном виде направляются участникам конкурса в течении трех дней после принятия решения. По результатам конкурса не позднее четырнадцати дней после уведомления победителя конкурса с ним заключается трудовой договор на основании распоряжения Главы муниципального образования городское поселение Печенга.

        Проект трудового договора__________________________

        Основные условия работы при замещении вакантной должности _________________:

1. Место работы:________________________________________

2. Режим работы:________________________________________

3. Должностной оклад:___________________________________

4. Условия работы:

5. Основные функциональные обязанности.

6. Другие сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта, электронный адрес сайта)

Председатель конкурсной комиссии: ___________________
Согласовано: 

Руководитель структурного подразделения

Юрист-консульт

Инспектор по кадрам

Приложение № 2

к Положению «О конкурсе на замещение вакантных должностей 

муниципальной службы в муниципальном образовании городское

поселение Печенга Печенгского района Мурманской области»
Председателю Конкурсной комиссии на замещение

                  вакантной должности

____________________________________________

от__________________________________________

(фамилия, имя, отчество заявителя)

_____________________________________

Домашний адрес_____________________________

___________________________________________

Телефон____________________________________

ЗАЯВЛЕНИЕ


Информирую Вас о моем желании принять участие в конкурсе на замещение вакантной должности (наименование должности) муниципальной службы в (наименование структурного подразделения) Администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области.


В соответствии с Положением о конкурсе на замещение вакантной должности (наименование должности) муниципальной службы в Администрации муниципального образования городское поселение Печенга, прошу принять следующие документы:

1.______________________________________________________________________
2.______________________________________________________________________
3.(и т.д.)

      С условиями проведения конкурса, временем и местом проведения конкурса ознакомлен.

«____»__________________20___г.______________________(Ф.И.О. заявителя)

   (подпись заявителя)
Приложение № 3

к Положению «О конкурсе на замещение вакантных должностей 

муниципальной службы в муниципальном образовании городское

поселение Печенга Печенгского района Мурманской области»

АНКЕТА

участника конкурса на замещение вакантной должности

(заполняется собственноручно)

	1. Фамилия
	Место

для

фотографии

	Имя
	

	Отчество
	

	2. Если изменяли фамилию (имя отчество), укажите прежнюю (прежнее), а также когда, где и по кокой 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. Какие награды, звания, знаки отличия имеете, укажите даты их получения
	

	9. Были ли вы судимы (когда и за что)
	

	10. 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

поступления

ухода



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

	12. Паспорт или документ, его заменяющий (серия, номер, кем и когда выдан)
	

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

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

	15. ИНН (если имеется)
	

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

	17. Реализованные проекты (или участие в них) в том направлении, на вакансию в котором Вы претендуете. Укажите сроки проекта, степень Вашего участия и его результативность. При желании вы можете представить и более развернутую информацию по данному пункту, а также осветить данный вопрос отдельно в виде приложения
	

	18. Какие личностные характеристики, опыт, профессиональные знания и навыки будут полезны Вам в работе на данной должности
	

	19. Изложите, пожалуйста, Ваше видение цели, задач и функциональных обязанностей по той позиции, на которую Вы претендуете
	

	20. Необходимо ли будет Вам какое-то дополнительное образование (обучение) для успешной работы на данной позиции (если да, то укажите, какое и его возможную продолжительность)иции (если да, то укажите, какое и его возможное образование (обучение) для успешной работы на даной а данной должностивиде п
	

	21. Укажите, исходя из предыдущего опыта работы, какие Вы имеете профессиональные навыки и знания
	

	22. Ниже Вы можете указать все, что, по Вашему мнению, необходимо знать для принятия решения конкурсной комиссии
	

	23. мне известно, что заведомо ложные сведения, сообщенные  о себе в анкете, и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь за собой отказ в участии в конкурсе  и приеме на должность
	


«______»_____________________20____г.                          Подпись_____________________

Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учете

оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.

                                                                                                                          М. П.

«_____»_________________20___г.            Подпись, фамилия инспектора по кадрам 

Приложение № 4

к Положению «О конкурсе на замещение вакантных должностей 

муниципальной службы в муниципальном образовании городское

поселение Печенга Печенгского района Мурманской области»
Администрация муниципального

образования городское

поселение Печенга                                                                                             Ф.И.О. кандидата

Уведомление № ___
Об отказе в допуске к участию в конкурсе на замещение

должности муниципальной службы (наименование должности)

Уважаемый __________________________________

        Благодарим за то, что Вы изъявили желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы (наименование должности) Администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области. 

        К сожалению, Ваши документы не соответствуют квалификационным требованиям по _________________________________________.

С уважением и пожеланиям успехов в Вашей карьере.

Председатель конкурсной комиссии                     Ф. И. О. __________________
 (подпись)

Приложение № 5
к Положению «О конкурсе на замещение вакантных должностей 

муниципальной службы в муниципальном образовании городское

поселение Печенга Печенгского района Мурманской области»
Администрация муниципального

образования городское

поселение Печенга                                                                                             Ф.И.О. кандидата

Уведомление № ___
Об отказе в допуске к участию в конкурсе на замещение

должности муниципальной службы (наименование должности)

Уважаемый __________________________________

        Благодарим за то, что Вы изъявили желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы (наименование должности) Администрации муниципального образования городское поселение Печенга Печенгского района Мурманской области. 

        К сожалению, Ваши документы не соответствуют квалификационным требованиям по _________________________________________.

С уважением и пожеланиям успехов в Вашей карьере.

Председатель конкурсной комиссии                                     Ф. И. О. __________________

                                                                                                                             (подпись)

