Ге

Муниципальное образование 

Советский район

Ханты-Мансийский автономный округ - Югра

ПРЕДСЕДАТЕЛЬ ДУМЫ СОВЕТСКОГО РАЙОНА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

проект
от «___»___________ 2017 г.                                                                                            № _____
г. Советский
О порядке проведения квалификационного 

экзамена в Думе Советского района


В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,  Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», в целях организации работы по проведению квалификационного экзамена, по результатам которого присваиваются классные чины муниципальным служащим  Думы Советского района: 

          
1. Утвердить порядок проведения квалификационного экзамена в Думе Советского  района (приложение).

2. Опубликовать настоящее постановление в порядке, предусмотренном Уставом Советского района, и разместить на официальном сайте в сети Интернет.

           3.   Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования.   
С.Э. Озорнина  
Согласовано: _____________ О.А. Мельникова
Разработано: ______________ А.А. Кудрина

Приложение 
к постановлению председателя Думы 
Советского района  

от __.___.2017  № __
Порядок проведения квалификационного экзамена

в Думе Советского района

         
1. Настоящий Порядок разработан в соответствии Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре».

       
2. Квалификационный экзамен муниципального служащего проводится для присвоения классного чина по замещаемой должности муниципальной службы в случаях, предусмотренных Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре». 


3. Квалификационный экзамен проводится по решению представителя нанимателя (работодателя), которое он принимает по собственной инициативе или инициативе муниципального служащего на основании заявления, составленного по форме согласно приложению 1 к настоящему Порядку. 


4. Представитель нанимателя (работодатель) принимает решение о проведении квалификационного экзамена по мере необходимости, но не чаще одного раза в квартал и не реже одного раза в три года.


Квалификационный экзамен, проводимый по инициативе муниципального служащего, считается внеочередным и проводится не позднее чем через три месяца после подачи муниципальным служащим  заявления,  указанного в пункте 3 настоящего Порядка.

       
5. Квалификационный экзамен проводится квалификационной комиссией, создаваемой распоряжением председателя Думы Советского района (далее по тексту -  комиссия). В состав комиссии, кроме Председателя комиссии, заместителя председателя комиссии, секретаря комиссии и членов комиссии могут включаться  представители научных и образовательных  учреждений, других  организаций,   приглашаемые  в качестве независимых  экспертов-специалистов по вопросам, связанным с муниципальной     службой муниципального служащего сдающего квалификационный экзамен. 

Привлечение независимых экспертов осуществляется по письменному запросу за подписью Председателя  комиссии, направляемому в адрес научных и образовательных учреждений, других организаций, без указания персональных данных независимых экспертов, не позднее, чем за 3 дня  до начала  проведения  квалификационного экзамена.

        
6. Организационно-техническое и информационное обеспечение проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих в Думе Советского района осуществляет отдел аппарата Думы Советского района по организационным и кадровым вопросам (далее – уполномоченный орган).

        
7.  Уполномоченный орган:


1) анализирует соответствие присвоенных группам должностей муниципальной службы, замещаемых  муниципальными служащими, классных чинов;


2) составляет списки муниципальных служащих, сдающих квалификационный экзамен;


3) принимает заявления муниципальных служащих  о допуске муниципального служащего  к  прохождению квалификационного экзамена (приложение 1);


4) готовит проект соответствующего распоряжения о проведении квалификационных экзаменов  муниципальных служащих;


5) представляет на утверждение представителю нанимателя (работодателю) график проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих. График проведения квалификационного экзамена  муниципальных служащих утверждается ежегодно не позднее, чем за две недели до наступления календарного года;


6) в течение 14 календарных дней со дня утверждения графика проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих, но не менее чем за месяц до начала экзамена, доводит его до сведения каждого муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен; 


6) готовит и направляет обращения руководителям научных и образовательных учреждений, других организаций о представлении кандидатур независимых экспертов для участия в комиссии;


7) осуществляет сбор и проверку документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена, передает их для  рассмотрения в комиссию;


8) обеспечивает организацию и проведение квалификационного экзамена муниципальных служащих.


8. В распоряжении о проведении квалификационных экзаменов муниципальных служащих указываются:


1) дата и время проведения квалификационного экзамена;


2) список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен;


3) перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена;


4) форма проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих.


9. Распоряжение о проведении квалификационных экзаменов муниципальных служащих доводится уполномоченным органом до сведения муниципального служащего не позднее, чем за месяц до его проведения.

     
10. В перечень документов, необходимых для  проведения  квалификационного экзамена, включаются:


1) отзыв непосредственного руководителя об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего (приложение 2);


2)  экзаменационный лист (приложение 3);


3) копия должностной инструкции муниципального служащего. 


В случае проведения квалификационного экзамена по инициативе муниципального служащего дополнительно муниципальный служащий подает работодателю заявление, указанное в пункте 3 настоящего Порядка.     



Отзыв о профессиональной служебной деятельности муниципального служащего, подписывается  непосредственным  руководителем муниципального служащего и утверждается председателем Думы Советского района. Отзыв о профессиональной служебной деятельности, не позднее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена, направляется в квалификационную комиссию. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом не менее, чем за неделю до проведения квалификационного экзамена.

     
 11. Квалификационный экзамен муниципальных служащих может проводиться в форме  индивидуального собеседования, тестирования, выполнения практических заданий.


Форма проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих указывается в распоряжении о проведении квалификационных экзаменов муниципальных служащих.

     
12.  Во время проведения квалификационного экзамена секретарь комиссии ведет протокол, в который вносится:


1) время и место сдачи квалификационного экзамена;


2) сведения о лицах сдающих квалификационный экзамен;


3) вопросы, задаваемые муниципальным служащим и краткие ответы на них или иные результаты экзаменационных процедур;


4) оценки и рекомендации, которые  даны  комиссией, замечания отдельных членов комиссии;


5) результаты  голосования и принятые комиссией  решения. 

        
Протокол подписывается председательствующим на заседании комиссии, секретарем и членами комиссии,  принимавшими участие  в заседании. 

       
Председательствующим является председатель комиссии или в его отсутствие заместитель председателя комиссии.

     
13. Заседание комиссии правомочно, если  на нем присутствуют не менее 2/3 членов комиссии. 


При проведении квалификационного экзамена муниципального служащего в форме индивидуального собеседования или выполнения практических заданий решение комиссии принимается при отсутствии сдающего квалификационный экзамен муниципального служащего и его непосредственного руководителя, открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен. 


При проведении квалификационного экзамена муниципального служащего в форме тестирования, решение принимается по результатам тестирования.


Результаты квалификационного экзамена  муниципального служащего  заносятся в экзаменационный  лист.

      
14. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего комиссией выносится одно из следующих решений:


1) признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен и рекомендовать его для присвоения классного чина;


2) признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен. 

      
15. На основании результатов квалификационного экзамена представитель нанимателя (работодателя) присваивает  классный чин муниципальному служащему в порядке, установленном действующим законодательством. 

      
16. Материалы квалификационного экзамена представляются работодателю муниципального служащего  не позднее  7 дней после  проведения экзамена.

     
17. Копия правового акта о присвоении классного чина, экзаменационный лист и отзыв на муниципального служащего хранятся в личном деле муниципального служащего. Запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку муниципального служащего.

      
18. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее, чем через  месяц после проведении данного экзамена. 

Приложение 1

   
к Порядку проведения 


квалификационного экзамена 
в Думе Советского района






           __________________________________

                                                                                              (Ф.И.О., должность работодателя)

                                                                           __________________________________







         от ________________________________ 







           __________________________________






    
                 











__________________________________

            







(Ф.И.О., должность, классный чин 

                          







 при его наличии)





       ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу Вас допустить меня к сдаче квалификационного экзамена для присвоения мне классного чина __________________________________________________________________

__________________________________________________________________________

(наименование классного чина)
Отметка о приеме заявления:


_______________________________                 _______________             ___________________ 

        ( наименование должности)                                                  (подпись)                            (расшифровка подписи)

   ___________________ 

                  (дата )                                                 


Приложение 2

   
к Порядку проведения 


квалификационного экзамена 
в Думе Советского района
УТВЕРЖДАЮ: 

 ________________________________

 ________________________________

       (наименование должности 
и подпись  вышестоящего руководителя)      
ОТЗЫВ

непосредственного руководителя об уровне знаний, навыков и умений      (профессиональном уровне) муниципального служащего

    
Фамилия, имя, отчество экзаменуемого муниципального служащего:

________________________________________________________________________________

    
Должность экзаменуемого:

________________________________________________________________________________

     Дата назначения на должность __________________________________________________

     1. Уровень профессиональных  знаний:

-  знания по специальности, полученные в высшем или среднем специальном  учебном заведении;

- знание федерального, окружного законодательства о местном самоуправлении, муниципальной службе, отраслевого законодательства, применительно к выполнению должностных обязанностей; 

-    знание Устава Советского района,  иных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления; 

-   Положения о соответствующем структурном подразделении, в составе которого работает муниципальный служащий, своих должностных обязанностей; 

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

      2. Уровень профессиональных навыков:

-   наличие опыта  работы по специальности, уровень компетентности, др.     

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

     3. Стиль и методы работы:

-   особенности работы с документами, гражданами, организациями;

-   пунктуальность, обязательность; 

-   умение правильно планировать работу; 

-   умение найти общий язык с гражданами, представителями организаций, органов  государственной власти, коллегами, способность разрешать конфликтную ситуацию; 

-   творческий подход  к  служебной деятельности; 

-   степень владения компьютером.

________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    4. Результативность работы:

- объем, сложность  поручаемой работы;

- перечень  основных вопросов и проблем, в решении которых  принимал участие экзаменуемый муниципальный служащий. 

______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

    5. Замечания  и пожелания:

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________       

     6. Предложения  непосредственного руководителя  о  возможности  присвоения классного 

чина  муниципальному  служащему:  

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Непосредственный руководитель:









_________________________
_____________________
_________________________

     (наименование должности )        
             (подпись)
                        (расшифровка подписи)

С отзывом ознакомлен:                      ________________________    _____________________________
        (подпись)                                  (расшифровка подписи экзаменуемого)
                                                              «_____» _______________20__ г.  
          
Приложение 3

   
к Порядку проведения 


квалификационного экзамена 


в Думе Советского района
ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ

муниципального служащего

1.  Фамилия, имя, отчество__________________________________________________________

2.  Год, число и месяц рождения _____________________________________________________

3.  Сведения о   профессиональном   образовании,  наличии  ученой  степени, ученого звания __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

4.  Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации  или стажировке_______________________________________________________________________
(документы о профессиональной подготовке, повышении   квалификации или стажировке)

5.  Замещаемая  должность  муниципальной службы  на  момент проведения квалификационного экзамена  и  дата  назначения  на  эту должность _________________________________________________________________________________
6.  Стаж муниципальной службы ____________________________________________________

7.  Общий трудовой стаж___________________________________________________________

8.  Классный чин, присвоенный муниципальному служащему на дату проведения экзамена 

  ________________________________________________________________________________

                             (наименование классного чина  и дата его присвоения)

9.  Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них или иные

    результаты экзаменационных процедур _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________  _________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________  _________________________________________________________________________________   __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Замечания  и предложения,  высказанные комиссией

    _______________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________   __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Решение  комиссии ________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________  __________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
12. Количественный состав  комиссии __________________________________________________________

На заседании присутствовало _________________ членов  комиссии

Количество голосов "за" _______, "против" __________

Председательствующий                                  ______________     _____________________

                                                                                 (подпись)           (расшифровка подписи)

Секретарь комиссии                                       ______________     _____________________

                                                                                   (подпись)         (расшифровка подписи)

Члены комиссии                                               ______________     _____________________

                                                                                    (подпись)         (расшифровка подписи)

                                                                              ______________     _____________________

                                                                                    (подпись)         (расшифровка подписи)

                                                                              ______________     _____________________

                                                                                    (подпись)         (расшифровка подписи)

Дата проведения квалификационного экзамена __________________________________________

С экзаменационным листом ознакомился     _________________________________________

                                                                      (подпись муниципального служащего, дата)
















