Порядок поступления граждан на муниципальную службу 

1. Замещение должностей муниципальной службы осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Тульской области от 17.12.2007 г. № 930-ЗТО «О регулировании отдельных отношений в сфере муниципальной службы», Законом Тульской области № 931-ЗТО «О реестре должностей муниципальной службы в Тульской области» и реестром должностей муниципальной службы муниципального образования Щекинский район. 
2. Поступление на муниципальную службу осуществляется по результатам конкурса в соответствии с положением «О конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы администрации муниципального образования Щекинский район», 
3. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет: 
1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении должности муниципальной службы; 
2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти; 
3) паспорт; 
4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 
5) документ об образовании; 
6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 
7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации; 
8) документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
9) заключение медицинского учреждения об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу; 
10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 
11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
4.Поступление граждан на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должности муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных Законом № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации». 
Поступление на муниципальную службу оформляется распоряжением администрации муниципального образования Лазаревское Щекинского района

Квалификационные требования к кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы 
1. К кандидатам на замещение вакантных должностей муниципальной службы предъявляются квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей. 
2. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, определяются в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы. 

Квалификационные требования к уровню профессионального образования 
1. Для замещения группы высших и главных должностей муниципальной службы необходимо иметь высшее профессиональное образование. 
2. Для замещения группы ведущих и старших должностей муниципальной службы необходимо иметь высшее профессиональное образование. 
3. Для замещения группы младших должностей муниципальной службы необходимо иметь среднее профессиональное образование, соответствующее направлению деятельности. 

Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности в зависимости от группы должностей муниципальной службы 
1. Для группы высших должностей муниципальной службы предусматривают стаж муниципальной службы не менее шести лет или стаж работы по специальности не менее семи лет. 
2. Для группы главных должностей муниципальной службы предусматривают стаж муниципальной службы не менее четырех лет или стаж работы по специальности не менее пяти лет. 
3. Для группы ведущих должностей муниципальной службы предусматривают стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности не менее четырех лет. 
4. Для группы высших, главных и ведущих должностей муниципальной службы контрольного органа муниципального образования предусматривают стаж работы в области экономики и финансов не менее трех лет. 
5. Для группы старших и младших должностей муниципальной службы не предусматривают требования к стажу муниципальной службы. 

Квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей муниципальными служащими 
1. Определить следующие общие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам муниципальных служащих всех групп должностей муниципальной службы: 
1) муниципальный служащий должен знать: 
а) Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и законы Тульской 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 Тульской области; 
Устав (Основной Закон) Тульской области, Устав муниципального образования Щекинский район; 
законодательные и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Тульской области, муниципальные правовые акты, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности представительных и исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления; 
б) положение об органе местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы; 
в) правила внутреннего трудового распорядка; 
г) правила документооборота и работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству; 
д) требования к служебному поведению; 
2) муниципальный служащий должен иметь навыки: 
а) эффективной организации профессиональной деятельности во взаимосвязи с государственными органами и органами местного самоуправления Тульской области и Щекинского района, государственными гражданскими и муниципальными служащими Тульской области и Щекинского района, организациями, гражданами; 
б) ведения деловых переговоров и составления делового письма; 
в) владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами; 
г) организации личного труда и планирования рабочего времени; 
д) владения оргтехникой и средствами коммуникации. 
2. Определить следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемые к муниципальным служащим, замещающим высшие и главные группы должностей муниципальной службы: 
1) муниципальные служащие, замещающие высшие и главные группы должностей муниципальной службы, должны знать: 
а) основы государственного и муниципального управления; 
б) документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Тульской области и муниципального образования Щекинский район по профилю деятельности; 
в) основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества; 
г) отечественный и зарубежный опыт в области муниципального управления; 
д) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; 
е) основы управления персоналом; 
2) муниципальные служащие, замещающие высшие и главные группы должностей муниципальной службы, должны иметь навыки: 
а) муниципального управления, анализа состояния и динамики развития муниципального образования Щекинский район и соответствующей сферы деятельности; прогнозирования, разработки документов, определяющих развитие муниципального образования; 
б) организационно-распорядительной деятельности, планирования, взаимодействия, координации и контроля за деятельностью возглавляемого органа местного самоуправления или подразделения органа местного самоуправления; 
в) системного подхода в решении поставленных задач; 
г) принятия управленческих решений и контроля их выполнения; 
д) работы с документами и служебной информацией; 
е) проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам профессиональной деятельности; 
ж) владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов; 
з) организации и ведения личного приема граждан; 
и) руководства муниципальными служащими органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа администрации, заключающегося в умении: 
определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности органа местного самоуправления, отраслевого (функционального) органа 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. 
3. Определить следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемые к муниципальным служащим, замещающим ведущие и старшие группы должностей муниципальной службы: 
1) муниципальные служащие, замещающие ведущие и старшие группы должностей муниципальной службы, должны знать: 
а) задачи и функции органов местного самоуправления и отраслевого (функционального) органа администрации; 
б) основы права и экономики; 
в) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; 
г) основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органа местного самоуправления и отраслевого (функционального) органа администрации; 
2) муниципальные служащие, замещающие ведущие и старшие группы должностей муниципальной службы, должны иметь навыки: 
а) разработки предложений для последующего принятия управленческих решений по профилю деятельности; 
б) организации взаимодействия со специалистами органов местного самоуправления; 
в) разработки проектов законов и иных нормативных правовых актов по направлению деятельности; 
г) составления и исполнения перспективных и текущих планов; 
д) аналитической, экспертной работы по профилю деятельности; 
е) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций, граждан; 
ж) систематизации и подготовки аналитического, информационного материала, в том числе для средств массовой информации; 
з) коммуникативности и умения строить межличностные отношения; 
и) организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: 
планировать служебную деятельность; 
проявлять активность и инициативу; 
реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров; 
рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт. 
4. Определить следующие квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, предъявляемые к муниципальным служащим, замещающим младшие группы должностей муниципальной службы: 
1) муниципальные служащие, замещающие младшие группы должностей муниципальной службы, должны знать: 
а) задачи и функции органов местного самоуправления; 
б) основы права и экономики; 
в) порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов; 
г) основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органа местного самоуправления; 
2) муниципальные служащие, замещающие младшие группы должностей муниципальной службы, должны иметь навыки: 
а) организационного, информационного, документационного, финансово-экономического, хозяйственного или иного обеспечения деятельности органа местного самоуправления; 
б) взаимодействия с органами местного самоуправления; 
в) ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан; 
г) систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности; 
д) организационной работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: 
планировать служебную деятельность; 
проявлять активность и инициативу; 
реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров; 
рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт. 

Условия и результаты конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы 
1.Конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования Щекинский район (далее - администрация) объявляется по решению главы администрации муниципального образования Щекинский район (далее – глава администрации), при наличии вакантной (не замещенной муниципальным служащим) должности муниципальной службы. 

2. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации и Тульской области 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 конкурса. 

3. Конкурс проводится в два этапа. На первом этапе администрация публикует объявление о приеме документов для участия в конкурсе не менее чем в одном периодическом печатном издании и не позднее чем за 20 дней до начала проведения конкурса. В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются наименование вакантной должности муниципальной службы, требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 4, рок, до истечения которого принимаются указанные документы, проект трудового договора, а также сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, факс, электронная почта). 

4. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в администрацию: 
а) личное заявление на имя главы администрации Щекинского района (
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б) собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии (форма анкеты утверждена распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р (в ред.распоряжения Правительства Российской Федерации от 16.10.2007 № 1428-р – приложение 2); 
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 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) копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования; 
е) копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации; 
ж) документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (учетная форма № 001-ГС/у утверждена приказом Минздравсоцразвития России от 14.12.2009 № 984н –приложение 3), в соответствии с Переченем заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или её прохождению (приложение 4) 
з) документы воинского учета – для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 
и) справки о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, его супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (формы справок утверждены постановлением администрации Щекинского района от 07.08.2009 № 8-698 – приложение. 
з) иные документы, если это предусмотрено федеральными законами. 
5. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, направляет заявление (приложение 1) на имя главы администрации. Кадровая служба администрации обеспечивает ему получение документов, необходимых для участия в конкурсе. 
6. 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 главы администрации, подлежит проверке. 

Проверка достоверности сведений, представленных муниципальным служащим, осуществляется только в случае его участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы, относящейся к высшей группе должностей муниципальной службы. 

7. Гражданин (муниципальный служащий) не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы 

 HYPERLINK "http://schekino.ru/upload/07kadr/files/08/pr7.doc" \t "_self" (приложение 7), а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации и Тульской области о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения (приложение 8). 

8. Документы, указанные в пункте 4 настоящего Положения, представляются в администрацию в течение 20 дней со дня объявления об их приеме. Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа гражданину в их приеме. При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине глава админстрации вправе перенести сроки их приема. 

9. Решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса принимается главой администрации после проверки достоверности сведений, представленных претендентами на замещение вакантной должности муниципальной службы, а также после оформления в случае необходимости допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну. 

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и законами Тульской области поступлению гражданина на муниципальную службу, он информируется в письменной форме администрацией о причинах отказа в участии в конкурсе 

10. Претендент на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

11. Администрация не позднее, чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса направляет сообщения о дате, месте и времени его проведения гражданам или муниципальным служащим (далее – кандидаты), допущенным к участию в конкурсе. Второй этап конкурса включает проведение конкурсных процедур, оценку и сравнение кандидатов по профессионально значимым критериям. При проведении конкурса кандидатам гарантируется равенство прав в соответствии с Конституцией Российской Федерации, федеральными законами и законами Тульской области. 

12. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, их соответствия квалификационным требованиям к этой должности. При проведении конкурса конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной или иной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации 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. 

При оценке профессиональных и личностных качеств кандидатов конкурсная комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и положений должностной инструкции по этой должности, а также иных положений, установленных законодательством Российской Федерации и Тульской области о муниципальной службе. 

13. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения . 

14. Документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве кадровой службы администрации, после чего подлежат уничтожению. 

15.Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Номера телефонов, по которым можно получить информацию по вопросу замещения вакантных должностей в органе местного самоуправления 8-48751-5-58-36 

