АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОХОВЕЦКОГО РАЙОНА 

ВЛАДИМИРСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

ГЛАВЫ  РАЙОНА

29.09.2010                                                                                   № 1066
Об утверждении Методики проведения

конкурса на замещение вакантной должности 

муниципальной  службы в администрации
Гороховецкого района

В соответствии со статьей 17 Федерального закона от 02.03.20007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", статьей 12 Закона Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ "О муниципальной службе во Владимирской области", решением Совета народных депутатов Гороховецкого района от 06.11.2009 № 44 "Об утверждении Положения о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Гороховецкий район"                             п о с т а н о в л я ю:
1. Утвердить прилагаемую Методику проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Гороховецкого района.
2. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы администрации района, управляющего делами Л.Н.Хрусталеву.

Глава района                                                                                               Н.В.Токарева
УТВЕРЖДЕНА

постановлением главы района

от 29.09.2010 № 1066
М Е Т О Д И К А 

проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Гороховецкого района

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Настоящая методика проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Гороховецкого района (далее – Методика) определяет организацию проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Гороховецкого района.

1.2. Основными задачами проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации района являются:
- обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе;

- обеспечение права муниципальных служащих администрации Гороховецкого района на должностной рост на конкурсной основе;

- отбор и формирование на конкурсной основе высокопрофессионального кадрового состава;

- совершенствование работы по подбору и расстановке кадров.

1.3. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации района заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, их соответствия квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.
II. ПОДГОТОВКА ЗАСЕДАНИЯ КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ

2.1. Конкурс проводится в два этапа.

Первый этап включает в себя:

- сообщение в средствах массовой информации об объявлении конкурса;

- прием документов от граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе;

- проверку достоверности сведений, представленных участниками конкурса.

Второй этап представляет собой непосредственное проведение конкурса и подведение итогов.

2.2. На первом этапе представитель нанимателя публикует объявление о приеме документов для участия в конкурсе в районной газете "Новая жизнь", а также размещает информацию о проведении конкурса на официальном сайте администрации Гороховецкого района в информационно-компьютерной сети общего пользования.

В публикуемом в СМИ и размещаемом на официальном сайте администрации Гороховецкого района в информационно-компьютерной сети общего пользования объявлении о проведении конкурса указываются наименование вакантной должности муниципальной службы, требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, место и время приема личного заявления (приложение № 1) и других документов, подлежащих представлению в соответствии с решением Совета народных депутатов Гороховецкого района от 06.11.2009 № 44 « Об утверждении Положения о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Гороховецкий район», срок, до истечения которого принимаются указанные документы, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе, телефон, факс, электронная почта, электронный адрес официального сайта администрации района, проект трудового договора.

2.3. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление на имя представителя нанимателя. Кадровая служба муниципального органа, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, обеспечивает ему получение документов, необходимых для участия в конкурсе.

2.4. С согласия гражданина (муниципального служащего) проводится процедура оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендует гражданин (муниципальный служащий), связано с использованием таких сведений.

Достоверность сведений, представленных гражданином на имя представителя нанимателя, подлежит проверке.

          2.5. Документы, предусмотренные пунктом 8 Положения о конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования Гороховецкий район, утвержденного  решением Совета народных депутатов Гороховецкого района от 06.11.2009 № 44, представляются в управление делами администрации района для проверки полноты, правильности их оформления и достоверности сведений, содержащихся в документах. После проведенной проверки документы регистрируются в журнале учета участников конкурса (приложение № 2) и передаются в конкурсную комиссию.

2.6.В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с законодательством о муниципальной службе поступлению гражданина на муниципальную службу, он информируется в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе (приложение № 3).
2.7. Не позднее чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса управление делами администрации района направляет уведомление о дате, месте, времени и условиях его проведения гражданам (муниципальным служащим), допущенным к участию в конкурсе.

Уведомление может осуществляться как в письменной форме (приложение № 4), так и под роспись в журнале участников конкурса.

III. ПРОВЕДЕНИЕ ЗАСЕДАНИЯ КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ И ПОРЯДОК ПРИНЯТИЯ РЕШЕНИЯ

3.1. На втором этапе конкурса комиссия на основании представленных кандидатами документов об образовании, прохождении государственной, муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также по результатам конкурсных процедур оценивает их знания, навыки и умения (профессиональный уровень).
Конкурсными процедурами могут быть тестирование, проведение групповых дискуссий, написание реферата, индивидуальное собеседование, написание диктанта и другие, не противоречащие нормативным правовым актам Российской Федерации, Владимирской области, Гороховецкого района конкурсные процедуры.

Применение всех перечисленных методов не является обязательным. Необходимость, а также очередность их применения при проведении конкурса определяется конкурсной комиссией. В случае выявления победителя конкурса на вакантную должность одним из них конкурс может считаться завершенным.

3.2. Тестирование кандидатов на конкретную вакантную должность проводится по единому перечню теоретических вопросов, связанных с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы.
Кандидатам на вакантную должность предоставляется одно и то же время для подготовки письменного ответа.

Оценка теста проводится по количеству правильных ответов (правильный ответ – 1 балл).
3.3. Проведение дискуссий базируется на практических вопросах – конкретных ситуациях, заранее подготовленных структурным подразделением, в котором имеется вакантная должность.

Кандидаты на вакантную должность получают одинаковые практические задания и располагают одним и тем же временем для подготовки устного ответа.

Конкурсная комиссия проводит дискуссию, оценку и отбор кандидата на вакантную должность с учетом результатов устного ответа и участия в дискуссии.

3.4. Для написания реферата рекомендуется использовать вопросы, связанные с исполнением должностных обязанностей и полномочий муниципальной должности, на замещение которой претендуют кандидаты.

Кандидаты на вакантную должность пишут реферат на одинаковую тему и располагают одним и тем же временем для его подготовки.

Конкурсная комиссия оценивает рефераты по качеству и глубине изложения материала, полноте раскрытия вопроса.

 Оценка рефератов  производится по 10-балльной системе. 
          3.5.  При написании диктанта конкурсной комиссией определяется умение кандидатов аккуратно и грамотно под диктовку написать текст. Написание диктанта оценивается по 5-балльной системе (орфография и пунктуация изложенного кандидатами текста).

          3.6.  По итогам оценок каждый член конкурсной комиссии выставляет кандидату соответствующий балл, который заносится в конкурсный бюллетень (приложение № 5) с краткой мотивировкой, послужившей основанием принятия решения о соответствующей оценке. Конкурсный бюллетень приобщается к протоколу заседания конкурсной комиссии (приложение № 6).
3.7. Победившим во втором этапе конкурса считается кандидат, получивший наибольше количество баллов, но не менее 70 процентов по каждому из выбранных методов оценки. 
3.8. Победитель конкурса определяется открытым голосованием простым большинством голосов членов конкурсной комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.
 На основании результатов конкурса конкурсной комиссией может быть принято решение об отсутствии кандидатов, прошедших конкурс и соответствующих требованиям, предъявляемым для замещения вакантной должности.  В этом случае ни один из кандидатов, участвовавших в конкурсе, на вакантную должность муниципальной  службы не назначается, трудовой договор ни с одним из них не заключается.
3.9.Результаты голосования и решение конкурсной комиссии заносятся в протокол заседания, который подписывается всеми членами комиссии, присутствующими на заседании.
3.10. Заседание конкурсной комиссии проводятся при наличии не менее двух кандидатов.

3.11. Конкурсная комиссия принимает решение о признании конкурса несостоявшимся в одном из следующих случаев:
а) если всем претендентам, подавшим документы на участие в конкурсе, отказано в допуске;
б) если все претенденты, подавшие документы, отказались от участия в конкурсе;
в) отсутствие заявлений граждан на участие в конкурсе;
г) признание всех претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Гороховецкого района не соответствующими требованиям, предъявляемым к кандидатам на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации Гороховецкого района;
д) если в результате обстоятельств, указанных в пункте 2.6 раздела II. «Подготовка заседания конкурсной комиссии», остался один кандидат.
IV. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

4.1. По результатам конкурса не позднее чем через месяц после его проведения издается акт представителя нанимателя о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы и заключается трудовой договор с победителем конкурса.

4.2. О результатах конкурса кандидаты, участвующие в конкурсе, уведомляются в письменной форме (приложение № 7) в течение месяца со дня его завершения либо под роспись в журнале учета участников конкурса.
Информация о результатах конкурса размещается на официальном сайте администрации Гороховецкого района в информационно-компьютерной сети общего пользования (приложение № 8).

4.3. По желанию лиц, участвующих в конкурсе, им выдается выписка из протокола заседания Конкурсной комиссии.
4.4. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он был объявлен, представитель нанимателя может принять решение о проведении повторного конкурса.

4.5. Документы участников конкурса могут быть возвращены им по письменному заявлению на имя представителя нанимателя в течение трех лет со дня завершения конкурса.

4.6. Расходы, связанные с участием кандидатов в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются ими за счет собственных средств.
4.7. Решение конкурсной комиссии может быть обжаловано кандидатом в соответствии с законодательством Российской Федерации.

                                                                                                                                       Приложение № 1
к Методике

Главе администрации  

Гороховецкого района
_____________________________ 

Ф.И.О.
_____________________________ 

_____________________________

( Фамилия, имя, отчество,

год рождения, образование, адрес

места жительства, телефон)

З А Я В Л Е Н И Е 

Прошу допустить к участию в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы _____________________________________________ 

__________________________________________________________________

(наименование вакантной должности с указанием структурного подразделения)

        С проведением процедуры оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, согласен (а)(.

Приложение (перечень представленных документов):

__________________________________________________, на ____ листах;
          __________________________________________________, на ____ листах;
__________________________________________________, на_____листах;
__________________________________________________, на ____ листах;

__________________________________________________, на ____ листах;

__________________________________________________ , на_____листах;

__________________________________________________, на ____ листах;

__________________________________________________, на ____ листах;

__________________________________________________ , на_____листах;

__________________________________________________, на ____ листах;

          __________________________________________________, на ____ листах;

__________________________________________________, на_____листах;

__________________________________________________, на ____ листах;

__________________________________________________, на ____ листах;

__________________________________________________ , на_____листах;

__________________________________________________, на ____ листах;

__________________________________________________, на ____ листах;

__________________________________________________ , на_____листах
«____»__________________              ______________(________________)
         (дата)                                                                       (подпись)                       (расшифровка подписи)
Приложение № 2
к Методике

Ж У Р Н А Л

учета участников конкурса

	Полное наименование должности, на замещение которой проводится конкурс

	№№

п/п
	Фамилия, имя, отчество участника конкурса
	Дата регистра-ции заявления
	Отметка об ознакомле-нии с информа-цией о дате и месте проведения второго этапа конкурса 
	Результаты конкурса
	Отметка об ознаком-лении с результатами конкурса

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Приложение № 3
                   к Методике
_______________________________________________________

(кому: фамилия, имя, отчество, должность)

У В Е Д О М Л Е Н И Е 

о недопущении к участию в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы
Уважаемый (ая) _______________________________!

Рассмотрев документы, представленные Вами для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы _________________ 

_________________________________________________________________

(наименование вакантной должности с указанием структурного подразделения)

сообщаем, что Вы не допускаетесь к участию в конкурсе в связи с __________

_________________________________________________________________ 

(указывается одно из оснований)
Председатель конкурсной комиссии     __________         ____________________

                                                                               (подпись)               (расшифровка подписи)

                                                                                       «______»______________________
                                                                                      (дата)
Приложение № 4
к Методике

__________________________________________________________

(кому: фамилия, имя, отчество, должность)

У В Е Д О М Л Е Н И Е 

о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы

Уважаемый(ая) _________________________________!

Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы _________________________________________________________________ 

(наименование вакантной должности с указанием структурного подразделения)

состоится __________ ,    _____________,  ____________________________

                            (дата)                      (время)                  (место, с указанием номера кабинета)

Председатель конкурсной комиссии   __________      ____________________

                                                                                    (подпись)               (расшифровка подписи)

                                                                      «______»____________________________

(дата)
Приложение № 5
к Методике

Конкурсный бюллетень

____________________________________     ___________________________
(Полное наименование должности, на                                          (Фамилия, имя, отчество

замещение которой проводится конкурс)                                       члена конкурсной комиссии)

	№№

п/п
	Фамилия, имя, отчество кандидата
	Оценка
	Краткая мотивировка выставленной оценки
	Подпись члена комиссии и дата

	1
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


Приложение № 6
к Методике

П Р О Т О К О Л

                                           заседания конкурсной комиссии

"____"_____________ 20___г.                                                                № ____

Присутствовали:

Председатель комиссии                                        _________________________

                                                                                                        (инициалы, фамилия)

Заместитель председателя комиссии                     _______________________________ 
                                                                                                            (инициалы, фамилия)

Секретарь комиссии                                              __________________________
                                                                                             (инициалы, фамилия)    

Члены комиссии                                                             _______________________________ 

                                                                                                            (инициалы, фамилия)

                                                                                                _______________________________

                                                                                                            (инициалы, фамилия)

                                                                                                ________________________________

                                                                                                             (инициалы, фамилия)
ПОВЕСТКА ДНЯ

1. Проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы:
_________________________________________________________________

Перечень вакантных должностей, на замещение которых проводится конкурс, и перечень участников,
___________________________________________________________________________________________

 подавших документы, с указанием должности, которую они желают замещать.
___________________________________________________________________________________________

___________________________________________________________________________________________
СЛУШАЛИ:

__________________________, анализ документов, представленных 
(Фамилия, имя, отчество)

кандидатами, анализ конкурсных бюллетеней по итогам применения конкурсных процедур с указанием суммы баллов, набранных каждым участником.

ПОСТАНОВИЛИ:

1. Признать (фамилия, имя, отчество) победителем конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (наименование должности и структурного подразделения администрации района).

Голосовали: "за" _____ человек, "против" __________ человек, "воздержались" ________ человек.

2. Признать не прошедшим конкурс (фамилия, имя, отчество) на замещение вакантной должности муниципальной службы (наименование должности и структурного подразделения администрации Гороховецкого района).

Голосовали: "за" ________ человек, "против" _______ человек, "воздержались" _________ человек.

Председатель комиссии    _________                    ______________________

                                              (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Заместитель председателя 

комиссии                            _________                    ______________________ 
                                                     (подпись)                                 (расшифровка подписи)

Секретарь комиссии           _________                       ______________________ 

                                                     (подпись)                                  (расшифровка подписи)

Члены комиссии                _________                    ______________________ 

                                                     (подпись)                                 (расшифровка подписи)

                                                  _________                    ______________________ 

                                                     (подпись)                                 (расшифровка подписи)

                                              _________                    ______________________ 

                                                     (подпись)                                 (расшифровка подписи)

                                                                                                                         Приложение № 7
к Методике

___________________________________________________________

(кому: фамилия, имя, отчество, должность)

У В Е Д О М Л Е Н И Е 

о результатах конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы

Уважаемый (ая) ____________________________!

Сообщаем Вам, что по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы ____________________________________________ 

_________________________________________________________________ 

(наименование вакантной должности с указанием структурного подразделения)

Вы признаны победителем.

Предлагаем Вам ____________________________________________

                                                (указывается дата и время)

прибыть в администрацию Гороховецкого района по адресу: ____________ 
_______________________________________________________________

(указываются адрес и номер кабинета)

для заключения трудового договора, оформления приема на муниципальную службы и назначения на должность муниципальной службы.

Председатель конкурсной комиссии ___________         ____________________ 
                                                                                   (подпись)                 (расшифровка подписи)

                                                                         «________»_____________________________
                                                                                   (дата)

________________________________________________ 

(кому: фамилия, имя, отчество, должность)

У В Е Д О М Л Е Н И Е 

о результатах конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы

Уважаемый (ая) ______________________________!
Сообщает Вам, что по итогам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы _____________________________________________ 
__________________________________________________________________ 

(наименование вакантной должности с указанием структурного подразделения)

Вы не прошли конкурс.

В связи с этим при необходимости предлагаем Вам получить представленные на конкурс документы по адресу: ______________________ 

________________________________________________________________ 

(указываются адрес и номер кабинета)

Вы имеете право участвовать в конкурсах, объявляемых администраций Гороховецкого района на замещение вакантных должностей муниципальной службы.

Председатель конкурсной комиссии ___________     _____________________ 

                                                                        (подпись)                     (расшифровка подписи)
                                                       «______»_______________________________
(дата)
Приложение № 8 

к Методике

И Н Ф О Р М А Ц И Я 

о результатах конкурса

Администрацией Гороховецкого района проведен конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы __________________________ 
_________________________________________________________________ 

В результате оценки кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении государственной гражданской, муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур победителем конкурса признан ___________ 

_________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)

( Указывается в заявлении только в случае, когда необходимо оформление допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну





