

 
УТВЕРЖДЕНО 
решением Муниципального
Собрания района
от 11.12.2015 № 210

Положение
о проведении конкурса на замещение вакантных должностей
муниципальной службы в Череповецком муниципальном районе
(далее – Положение)

1.Общие положения

1.1. Настоящее Положение определяет порядок организации проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в  Череповецком муниципальном районе.
1.2. Конкурс объявляется распоряжением органа местного самоуправления Череповецкого муниципального района (далее – органа местного самоуправления района) при наличии вакантной должности муниципальной службы.
1.3. Основными задачами проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы (далее – конкурс) являются:
обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе;
обеспечение права муниципальных служащих на должностной рост на конкурсной основе;
отбор и формирование высокопрофессионального кадрового состава;
совершенствование работы по подбору и расстановке кадров.
1.4. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантных должностей муниципальной службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности.
1.5. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации (далее – граждане), достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным действующим законодательством о муниципальной службе квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы.
Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на период проведения указанного конкурса.
Персональные данные гражданина (муниципального служащего), представившего документы для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, относятся к конфиденциальной информации и подлежат защите в соответствии с законодательством Российской Федерации. Обработка персональных данных гражданина (муниципального служащего), представившего документы для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, в течение срока проведения указанного конкурса и срока архивного хранения документов по проведению указанного конкурса осуществляется с согласия указанного гражданина (муниципального служащего).

2.Порядок формирования конкурсной комиссии

2.1. В целях проведения конкурса в органе местного самоуправления  района создается конкурсная комиссия  в количестве 7 человек. Состав, сроки и порядок ее работы определяются Положением о конкурсной комиссии органа местного самоуправления района, утвержденным муниципальным  правовым актом.
2.2. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.
2.3. В случае отсутствия председателя конкурсной комиссии его обязанности исполняет заместитель председателя конкурсной комиссии.
2.4. Конкурсная комиссия вправе привлекать к работе руководителя структурного подразделения органа местного самоуправления района, в котором предусматривается работа кандидата, а также специалистов, имеющих необходимые для данной вакантной должности муниципальной службы квалификацию и знания, опыт работы в органах местного самоуправления.

3.Организация проведения конкурса

3.1.Конкурс не проводится:
а) на замещение должности муниципальной службы на определенный срок, при котором заключается срочный трудовой договор;
б) при назначении на должность муниципальной службы гражданина (муниципального служащего), включенного в кадровый резерв;
в) при согласии муниципального служащего на перевод в установленном законом порядке на указанную должность по результатам аттестации или при сокращении численности или штата работников;
г) при назначении на должность муниципальной службы, относящуюся к группе старших и младших должностей муниципальной службы.
3.2. При наличии вакантной должности муниципальной службы, замещение которой может быть  произведено на конкурсной основе и отсутствии оснований, предусмотренных пунктом 3.1 Положения, руководитель органа местного самоуправления района принимает решение о проведении конкурса. Решение о проведении конкурса оформляется распоряжением органа местного самоуправления района, подготовку проекта которого осуществляет отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалист, ответственный за кадровую работу в органе местного самоуправления района.
3.3. Конкурс проводится в два этапа.
Первый этап конкурса заключается в привлечении граждан, в том числе муниципальных служащих, к участию в конкурсе и оценке их соответствия установленным квалификационным требованиям на основе анализа представленных кандидатами документов.
Второй этап состоит из проведения конкурсных процедур с использованием не противоречащих действующему законодательству методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов в соответствии с Методикой оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на замещение вакантных должностей муниципальной службы органов местного самоуправления района, утвержденной муниципальным правовым актом.
3.4. На первом этапе конкурса на официальном сайте Череповецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет размещается объявление о приеме документов для участия в конкурсе, содержащее следующую информацию о конкурсе:
наименование вакантной должности муниципальной службы;
требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;
место и время приема документов, подлежащих представлению;
срок, до истечения которого принимаются документы;
условия прохождения муниципальной службы;
предполагаемая дата проведения конкурса, место и порядок его проведения.
Организация размещения объявления о приеме документов для участия в конкурсе и вышеуказанной информации осуществляется отделом муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалистом, ответственным за кадровую работу в органе местного самоуправления района, в течение 10 календарных дней со дня подписания распоряжения об объявлении конкурса.
3.5.Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалисту, ответственному за кадровую работу в органе местного самоуправления района, следующие документы:
а) личное заявление;
б) собственноручно заполненную и подписанная анкету, форма которой утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р, с приложением фотографии;
в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:
копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);
копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих дополнительное профессиональное образование, присвоение ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);
д) заключение медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, по форме № 001-ГС/у (утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н).
Гражданин Российской Федерации (муниципальный служащий), изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в администрации района, включенную перечень должностей муниципальной службы Череповецкого муниципального района, при назначении на которые граждане и при замещении которых муниципальные служащие обязаны представлять сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, утвержденный муниципальным правовым актом района, помимо документов, установленных настоящим пунктом, представляет также сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах  и  характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление в отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалисту, ответственному за кадровую работу в органе местного самоуправления района. Отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалист, ответственный за кадровую работу в органе местного самоуправления района, проверяет наличие необходимых документов, предусмотренных данным пунктом, в личном деле муниципального служащего.
3.6. С согласия гражданина (муниципального служащего) проводится в соответствии с постановлением Правительства Российской Федерации от 06.02.2010 № 63 «Об утверждении Инструкции о порядке допуска должностных лиц и граждан Российской  Федерации к государственной тайне» процедура оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой проводится конкурс, связано с использованием таких сведений.
3.7. Документы, указанные в п.3.5 настоящего Положения, должны быть представлены в отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалисту, ответственному за кадровую работу в органе местного самоуправления района,  в течение 21 календарного дня со дня размещения объявления об их приеме на официальном сайте Череповецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
При приеме документов для участия в конкурсе отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалист, ответственный за кадровую работу в органе местного самоуправления района, осуществляет проверку комплектности и правильности их оформления.
3.8. Несвоевременное представление гражданином (муниципальным служащим)  документов для участия в конкурсе,  представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины является основанием для принятия руководителем органа местного самоуправления района решения об отказе гражданину в их приеме. В течение 5 рабочих дней со дня принятия указанного решения отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалист, ответственный за кадровую работу в органе местного самоуправления района, направляет гражданину (муниципальному служащему) уведомление об отказе в приеме документов.
3.9. В случае несвоевременного представления гражданином (муниципального служащего) документов, представления их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине на основании заявления гражданина (муниципального служащего) с приложением подтверждающих документов  сроки их приема по решению руководителя органа местного самоуправления района  переносятся  не более чем на 7 календарных дней. В течение 2 рабочих дней  со дня принятия указанного решения отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалист, ответственный за кадровую работу в органе местного самоуправления района, направляет гражданину (муниципальному служащему) уведомление о переносе срока приема документов и размещает соответствующую информацию на официальном сайте Череповецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
3.10. Гражданин (муниципальный служащий), представивший документы для участия в конкурсе, со дня приема указанных документов считается претендентом на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее – претендент).
3.11. По истечении срока представления документов для участия в конкурсе отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалист, ответственный за кадровую работу в органе местного самоуправления района, в течение 3 календарных дней направляет документы, представленные для участия в конкурсе претендентами, в конкурсную комиссию для решения вопроса о допуске (отказе в допуске) претендентов к участию в конкурсе и определения методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы.
3.12. Основанием для принятия конкурсной комиссией решения об отказе в допуске претендентов для участия в конкурсе является:
несоответствие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы;
ограничения, установленные действующим законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения;
основания, установленные действующим законодательством, для отказа в допуске к государственной тайне.
3.13. Решение о допуске (отказе в допуске) к участию в конкурсе принимается руководителем органа местного самоуправления. Решение оформляется распоряжением органа местного самоуправления района, подготовку проекта которого осуществляет отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалист, ответственный за кадровую работу в органе местного самоуправления района.
3.14. Информация об отказе в допуске к участию в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы с указанием причин отказа направляется гражданину (муниципальному служащему) не позднее чем за 15 календарных дней до даты проведения второго этапа конкурса. Направление данной информации обеспечивает отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалист, ответственный за кадровую работу в органе местного самоуправления района.
3.15. Претендент, не допущенный конкурсной комиссией к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение конкурсной комиссии в соответствии с действующим законодательством.
3.16. Претендент, допущенный конкурсной комиссией к участию в конкурсе, со дня принятия решения о допуске к участию в конкурсе считается кандидатом на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее – кандидат).
3.17. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимает руководитель органа местного самоуправления района.
3.18. Не позднее чем за 15 календарных дней до начала второго этапа кандидаты информируются отделом муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалистом, ответственным за кадровую работу в органе местного самоуправления района, о дате, месте и времени проведения конкурса.
Соответствующая информация направляется почтовым отправлением (допускается объявление соответствующей информации под роспись, а также устное оповещение  по телефону с фиксацией факта даты и времени оповещения в журнале телефонограмм).
В случае если надлежащим образом уведомленный кандидат не явился для прохождения конкурсных процедур второго этапа конкурса и не заявил письменное ходатайство о переносе даты и времени проведения данных процедур в связи с уважительной причиной, то он признается не прошедшим конкурс.
3.19. При проведении второго этапа конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, осуществлении трудовой (служебной) деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов.
3.20. После завершения всех конкурсных процедур конкурсной комиссией принимаются решения:
об определении победителя в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;
о признании конкурса несостоявившимся (в случае если кандидат (кандидаты) не прошел конкурсные процедуры или результаты конкурсных процедур оказались неудовлетворительными);
о включении кандидата, показавшего в конкурсе хорошие результаты, но не признанного победителем конкурса на вакантную должность муниципальной службы, в кадровый резерв.
Решения конкурсной комиссии оформляются протоколом.
3.21. Если по результатам проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой он был объявлен, конкурсная комиссия может рекомендовать провести повторный конкурс.

4. Заключительные положения

4.1. На основании решения конкурсной комиссии об определении победителя в конкурсе на замещение должности муниципальной службы  издается распоряжение органа местного самоуправления района о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы  и заключается трудовой договор с победителем конкурса.
4.2. О результатах конкурса кандидаты, участвовавшие в конкурсе, уведомляются в письменной форме в течение 7 календарных дней со дня завершения конкурса.
Информация о результатах конкурса размещается в указанный срок на официальном сайте Череповецкого муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
Направление информации, указанной в данном пункте, обеспечивает отдел муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или специалист, ответственный за кадровую работу в органе местного самоуправления района.
4.3. Документы претендентов и кандидатов конкурса могут быть возвращены им по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока данные документы хранятся в отделе муниципальной службы, кадров и защиты информации администрации района или у специалиста, ответственного за кадровую работу в органе местного самоуправления района, после чего подлежат уничтожению.
4.4. Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами связи и другие) осуществляются кандидатами за счет собственных средств.
4.5.Решение конкурсной комиссии может быть обжаловано кандидатами в соответствии с законодательством Российской Федерации.




