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РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

КЕМЕРОВСКАЯ ОБЛАСТЬ
ПОЛЫСАЕВСКИЙ ГОРОДСКОЙ ОКРУГ
АДМИНИСТРАЦИЯ ПОЛЫСАЕВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ 

 от 16.11.2012 № 1952
            г. Полысаево  
	Об утверждении                                                       Порядка поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения  в 

Полысаевском городском округе 


	 


В соответствии с  Федеральным  законом  от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»  и  законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы»:

1. Утвердить Порядок  поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения  в Полысаевском городском округе 

2. Разместить  настоящее постановление без приложения в городской газете «Полысаево», на официальном сайте города с приложением.

3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на заместителя главы Полысаевского городского округа, руководителя аппарата администрации В.Г. Рассказову 
Глава Полысаевского 

городского округа                                                                        В. П. Зыков   
Дощинская
24451
юа   
УТВЕРЖДЕНО
постановлением администрации

от 16.11.2012 № 1952

Порядок поступления на муниципальную службу, ее прохождения и прекращения  в Полысаевском городском округе

1. Поступление на муниципальную службу Полысаевского городского округа

1.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом  от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона законом  от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

1.2. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами муниципального служащего.

1.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:

1.3.1.  заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы;

1.3.2.  собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной Правительством Российской Федерации;

1.3.3.  паспорт;

1.3.4.  трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

1.3.5.  документ об образовании;

1.3.6.  страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые;

1.3.7.  свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

1.3.8.  документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

1.3.9.  заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

1.3.10.  сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

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

1.4. Сведения, представленные в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы»  гражданином при поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами, законами Кемеровской области  порядке. 

1.5. В случае установления в процессе проверки, предусмотренной частью 4 статьи 16  Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о причинах отказа в поступлении на муниципальную службу.

1.6. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы». 

1.7. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется актом представителя нанимателя (работодателя) о назначении на должность муниципальной службы.

1.8. Сторонами трудового договора при поступлении на муниципальную службу являются представитель нанимателя (работодатель) и муниципальный служащий.

2. Конкурс на замещение должности муниципальной службы Полысаевского городского округа

2.1. При замещении должности муниципальной службы в Полысаевском городском округе заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.

2.2. Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы устанавливается решением Полысаевского городского Совета народных депутатов от 27.01.2011 № 5 «Об утверждении Положения  о порядке проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы в администрацию Полысаевского городского округа Кемеровской области».

2.3. Представитель нанимателя (работодатель) заключает трудовой договор и назначает на должность муниципальной службы одного из кандидатов, отобранных конкурсной комиссией по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы.

3. Аттестация муниципальных служащих Полысаевского городского округа

3.1. Аттестация муниципального служащего проводится в целях определения его соответствия замещаемой должности муниципальной службы. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.

3.2. Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:

3.2.1. замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

3.2.2.   достигшие возраста 60 лет;

3.3.3.  беременные женщины;

3.3.4.  находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее чем через один год после выхода из отпуска;

3.3.5.  замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта).

3.4. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационная комиссия выносит решение о том, соответствует муниципальный служащий замещаемой должности муниципальной службы или не соответствует. Аттестационная комиссия может давать рекомендации о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе, в том числе о повышении их в должности, а в случае необходимости рекомендации об улучшении деятельности аттестуемых муниципальных служащих. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования. Материалы аттестации передаются представителю нанимателя (работодателю).

3.5. По результатам аттестации представитель нанимателя (работодатель) принимает решение о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе или в срок не более одного месяца со дня аттестации о понижении муниципального служащего в должности с его согласия. По результатам аттестации аттестационная комиссия может давать рекомендации о направлении отдельных муниципальных служащих на повышение квалификации.

3.6. В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода с его согласия на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) может в срок не более одного месяца со дня аттестации уволить его с муниципальной службы в связи с несоответствием замещаемой должности вследствие недостаточной квалификации, подтвержденной результатами аттестации. По истечении указанного срока увольнение муниципального служащего или понижение его в должности по результатам данной аттестации не допускается.

3.7. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты аттестации в судебном порядке.

3.8. Положение о проведении аттестации муниципальных служащих утверждается муниципальным правовым актом в соответствии с типовым положением о проведении аттестации муниципальных служащих, утверждаемым законом субъекта Российской Федерации.

4.Основания для расторжения трудового договора с муниципальным служащим Полысаевского городского округа

4.1. Помимо оснований для расторжения трудового договора, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть также расторгнут по инициативе представителя нанимателя (работодателя) в случае:

4.1.1.  достижения предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы;

4.1.2. прекращения гражданства Российской Федерации, прекращения гражданства иностранного государства - участника международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым иностранный гражданин имеет право находиться на муниципальной службе, приобретения им гражданства иностранного государства либо получения им вида на жительство или иного документа, подтверждающего право на постоянное проживание гражданина Российской Федерации на территории иностранного государства, не являющегося участником международного договора Российской Федерации, в соответствии с которым гражданин Российской Федерации, имеющий гражданство иностранного государства, имеет право находиться на муниципальной службе;

4.1.3. несоблюдения ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой и установленных статьями 13 и 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», закона Кемеровской области от 30.06.2007 № 103-ОЗ «О некоторых вопросах прохождения муниципальной службы». 

4.1.4. Допускается продление срока нахождения на муниципальной службе муниципальных служащих, достигших предельного возраста, установленного для замещения должности муниципальной службы. Однократное продление срока нахождения на муниципальной службе муниципального служащего допускается не более чем на один год.

5. Квалификационные требования, предъявляемые к гражданам, поступающим на муниципальную службу Полысаевского городского округа

5.1. Квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы  Полысаевского городского округа определяются в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы.

5.2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования:

5.2.1. Для замещения главной группы должностей категории «руководители» и ведущей группы  должностей категории «руководители»  муниципальной службы  Полысаевского городского округа необходимо иметь высшее профессиональное образование.

5.2.2. Для замещения  старшей группы должностей  категории «помощники (советники)»,  ведущей группы должностей категории «специалисты», старшей группы должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа необходимо иметь высшее профессиональное образование.

5.2.3. Для замещения младшей группы должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа необходимо иметь  высшее образование либо среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности.

5.3. Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности в зависимости от группы должностей муниципальной службы Полысаевского городского округа:

5.3.1. Для замещения главной группы должностей категории «руководители» и ведущей группы  должностей категории «руководители»  муниципальной службы  Полысаевского городского округа предусматривают стаж муниципальной службы не менее шести лет или стаж работы по специальности не менее семи лет.

5.3.2. Для замещения  старшей группы должностей  категории «помощники (советники)»,  ведущей группы должностей категории «специалисты», старшей группы должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа предусматривают стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет.

5.3.3. Для замещения младшей группы должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа не предусматривают требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности.

6. Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими Полысаевского городского округа

6.1. Определить следующие общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих всех групп должностей муниципальной службы:

6.1.1. муниципальный служащий  Полысаевского городского округа должен знать:

6.1.1.1. Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и законы Кемеровской области, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности, в том числе:

законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Кемеровской области;

Устав (Основной Закон) Кемеровской области, Устав муниципального образования;

законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Кемеровской области, муниципальные правовые акты, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности представительных и исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления;

6.1.1.2. положение об органе местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

6.1.1.3.  правила внутреннего трудового распорядка;

6.1.1.4. правила документооборота и работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;

6.1.1.5. требования к служебному поведению.

6.1.2.  муниципальный служащий  Полысаевского городского округа должен иметь навыки:

6.1.2.1. эффективной организации профессиональной деятельности во взаимосвязи с государственными органами и органами местного самоуправления Кемеровской области, государственными гражданскими и муниципальными служащими Кемеровской области, организациями, гражданами;

6.1.2.2. ведения деловых переговоров и составления делового письма;

6.1.2.3. владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами;

6.1.2.4. организации личного труда и планирования рабочего времени;

6.1.2.5. владения оргтехникой и средствами коммуникации.

6.2. Определить следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям, предъявляемым к муниципальным служащим Полысаевского городского округа, замещающим  главную группу должностей категории «руководители» и ведущую группу  должностей категории «руководители»  муниципальной службы  Полысаевского городского округа:

6.2.1. муниципальные служащие, замещающие главную группу должностей категории «руководители» и ведущую группу  должностей категории «руководители»  муниципальной службы  Полысаевского городского округа должны знать:

6.2.1.1. основы государственного и муниципального управления;

6.2.1.2. документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Кемеровской области и муниципального образования;

6.2.1.2. основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;

6.2.1.3. отечественный и зарубежный опыт в области муниципального управления;

6.2.1.4. порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

6.2.1.5. основы управления персоналом;

6.2.2. муниципальные служащие, замещающие главную группу должностей категории «руководители» и ведущую группу  должностей категории «руководители»  муниципальной службы  Полысаевского городского округа, должны иметь навыки:

6.2.2.1. муниципального управления, анализа состояния и динамики развития муниципального образования и соответствующей сферы деятельности; прогнозирования, разработки документов, определяющих развитие муниципального образования;

6.2.2.2. организационно-распорядительной деятельности, планирования, взаимодействия, координации и контроля за деятельностью возглавляемого органа местного самоуправления или подразделения органа местного самоуправления;

6.2.2.3. системного подхода в решении поставленных задач;

6.2.2.4. принятия управленческих решений и контроля их выполнения;

6.2.2.5.  работы с документами и служебной информацией;

6.2.2.6. проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам профессиональной деятельности;

6.2.2.7. владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов;

6.2.2.8. организации и ведения личного приема граждан;

6.2.2.9. руководства муниципальными служащими органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) и территориального органа местной администрации, заключающегося в умении: определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) и территориального органа местной администрации; распределять обязанности между муниципальными служащими; принимать конструктивные решения и нести ответственность за их реализацию; рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт; оптимально использовать потенциальные возможности муниципальных служащих, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности профессиональной деятельности.

6.3. Определить следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемые к муниципальным служащим, замещающим   старшую группу должностей  категории «помощники (советники)»,  ведущую группу должностей категории «специалисты», старшую группу должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа:

6.3.1. муниципальные служащие, замещающие   старшую группу должностей  категории «помощники (советники)»,  ведущую группу должностей категории «специалисты», старшую группу должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа, должны знать:
6.3.1.1. задачи и функции органов местного самоуправления и местной администрации;

6.3.1.2.  основы права и экономики;

6.3.1.3. порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

6.3.1.4. основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органа местного самоуправления и отраслевого (функционального) и территориального органа местной администрации;

6.3.2. муниципальные служащие, замещающим   старшую группу должностей  категории «помощники (советники)»,  ведущую группу должностей категории «специалисты», старшую группу должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа, должны иметь навыки:
6.3.2.1. разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности;

6.3.2.2. организации взаимодействия со специалистами органов местного самоуправления;

6.3.2.3. разработки проектов законов и иных нормативных правовых актов по направлению деятельности;

6.3.2.4 составления и исполнения перспективных и текущих планов;

6.3.2.5. аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;

6.3.2.6. ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций, граждан;

6.3.2.7. систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, в том числе для средств массовой информации;

6.3.2.8. коммуникативности и умения строить межличностные отношения;

6.3.2.9. организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать профессиональную деятельность, проявлять активность и инициативу; реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров; рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.

 
6.4. Определить следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам для  должностей муниципальной службы младшей группы должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа:

6.4.1. муниципальные служащие, замещающие  младшую  группу должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа, должны знать:

6.4.1.1. задачи и функции органов местного самоуправления;

6.4.1.2 .основы права и экономики;

6.4.1.3 порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

6.4.1.4. основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органа местного самоуправления;

6.4.2. муниципальные служащие,  замещающие  младшую  группу должностей категории «обеспечивающие специалисты» муниципальной службы Полысаевского городского округа, должны иметь навыки:

6.4.2.1. организационного, информационного, документационного, финансово-экономического, хозяйственного или иного обеспечения деятельности органа местного самоуправления;

6.4.2.2.  взаимодействия с органами местного самоуправления;

6.4.2.3. ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

6.4.2.3. систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности;

6.4.2.4. организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать профессиональную деятельность; проявлять активность и инициативу при возникновении проблемных ситуаций; реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров; рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт.
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