[image: image1.wmf]
РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

РЕСПУБЛИКА КАРЕЛИЯ 

СОВЕТ НАЙСТЕНЪЯРВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

         XI сессия









 II созыв

РЕШЕНИЕ

17.12.2010г.                                                                                                           № 75

Об утверждении Положения о порядке проведения 

квалификационного экзамена муниципальных служащих 

администрации  Найстенъярвского сельского поселения

В соответствии со статьей 9.1 Закона  Республики Карелия от 24 июля  2007 года № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия» 

Совет Найстенъярвского сельского поселения решил:

 

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации  Найстенъярвского сельского поселения.

2. Признать утратившим силу решение Совета Найстенъярвского сельского поселения от 07.08.2008г. № 139 «Об утверждении Положения о порядке проведения квалификационного экзамена муниципального служащего администрации Найстенъярвского сельского поселения».

3. Настоящее решение вступает в силу с момента его принятия.

Глава Найстенъярвского сельского поселения
                                                                  С.В. Серов

УТВЕРЖДЕНО

решением Совета  

Найстенъярвского 

сельского поселения 

от 17.12.2010  года № 75 

 

ПОЛОЖЕНИЕ

о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации Найстенъярвского сельского поселения

Общие положения

 1. Настоящим Положением (далее – Положение)  в соответствии с Законом Республики Карелия от 24.07.2007г. № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия», определяется порядок проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих администрации Найстенъярвского сельского поселения (далее – муниципальные служащие), а также порядок оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципальных служащих.

2. Квалификационный экзамен проводится:

1) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина, первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;

2) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;

3) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина после назначения его на более высокую должность муниципальной службы.

3. Квалификационный экзамен проводится по распоряжению Главы Найстенъярвского сельского поселения, которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе муниципального служащего.

4. Квалификационный экзамен проводится с соблюдением сроков присвоения классного чина, установленных Законом Республики Карелия от 24.07.2007 № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия». 

5. Квалификационный экзамен, проводимый по инициативе муниципального служащего проводится с соблюдением положений пункта 4 настоящего Положения, но не позднее чем через три месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении ему классного чина.

6. Квалификационный экзамен проводится  не ранее чем через три месяца  после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы. 

Организация проведения квалификационного экзамена

 7. Для поведения квалификационного экзамена   Глава Найстенъярвского сельского поселения  издает  распоряжение администрации Найстенъярвского сельского поселения, в котором указываются:

1)  дата и время проведения квалификационного экзамена;

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

3) состав экзаменационной  комиссии;

4) дата  представления в экзаменационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных муниципальных служащих за их представление. 

8. Муниципальный служащий, ответственный в администрации Найстенъярвского сельского поселения за кадровую работу, знакомит муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен, с распоряжением  о предстоящей сдаче квалификационного экзамена  не позднее чем за месяц до его проведения.

9. Не позднее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в экзаменационную комиссию отзыв  об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен, и о возможности присвоения ему классного чина согласно приложению № 1  к настоящему Положению (далее – отзыв),   а муниципальный служащий, ответственный за кадровую работу в администрации Найстенъярвского сельского поселения  – сведения о профессиональной подготовке, прохождении муниципальной службы,  прохождении аттестации, квалификационного экзамена, должностную инструкцию муниципального служащего.  

10. Непосредственный руководитель муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен, знакомит  с отзывом  муниципального служащего не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена под роспись.

Муниципальный  служащий вправе  представить  в экзаменационную комиссию заявление  о своем несогласии с указанным отзывом или пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя, а также  дополнительные сведения о своей профессиональной служебной деятельности.

11. В состав экзаменационной комиссии включаются Глава Найстенъярвского сельского поселения, уполномоченные им муниципальные служащие. 

В состав экзаменационной комиссии могут также включаться представители научных и образовательных учреждений, других организаций.

12. Экзаменационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

13. Заседание экзаменационной комиссии  считается правомочным при наличии не менее двух третей от установленного числа членов комиссии.

14. Председатель экзаменационной  комиссии:

1) созывает заседания экзаменационной  комиссии;

2) председательствует на заседаниях экзаменационной  комиссии;

3) организует работу экзаменационной  комиссии;

4) распределяет обязанности между членами экзаменационной  комиссии;

5) ведет личный прием муниципальных служащих, в отношении которых проводится квалификационный экзамен;

6) осуществляет иные полномочия.

15. В случае временного отсутствия (болезни, отпуска, наличия других уважительных причин) председателя экзаменационной  комиссии его полномочия осуществляет заместитель председателя.

16. Секретарь экзаменационной комиссии:

1) перед началом квалификационного экзамена формирует перечень необходимых документов, в состав которого входят:

заявление муниципального служащего о присвоении первого или очередного классного чина (в случае подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина);

список муниципальных служащих, в отношении которых проводится квалификационный экзамен;

отзыв; 

заявление муниципального служащего о несогласии с отзывом, в случае подачи муниципальным служащим письменного заявления о несогласии с отзывом. 

2) оповещает членов экзаменационной комиссии и лиц, присутствие которых необходимо, о времени и месте проведения заседания не позднее чем за два дня до очередного заседания экзаменационной комиссии;

 3)  оформляет  экзаменационные листы муниципальных  служащих, в отношении которых проводился квалификационный экзамен. 

17.   Экзаменационная  комиссия готовит перечень вопросов и формирует экзаменационные билеты для проведения экзамена по группам муниципальных должностей, которые утверждаются Главой Найстенъярвского сельского поселения. Перечень вопросов доводится до экзаменуемого  не менее чем за месяц  до дня проведения квалификационного экзамена.

В билеты включаются вопросы, касающиеся направления деятельности муниципального служащего, в том числе направленные на проверку знаний действующего законодательства, а также муниципальных правовых актов органов местного самоуправления. 

Проведение квалификационного экзамена

 18. Квалификационный экзамен проводится экзаменационной  комиссией с приглашением на заседание экзаменационной комиссии муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен. 

Муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен, представляет  секретарь экзаменационной   комиссии. 

19. Квалификационный экзамен в отсутствии муниципального служащего не проводится. 

20. Муниципальный служащий, являющийся членом экзаменационной комиссии, сдает квалификационный экзамен на общих основаниях. На период  сдачи квалификационного экзамена  его  членство в  экзаменационной комиссии приостанавливается.

21. Экзаменационная  комиссия рассматривает представленные документы на муниципального служащего,  заслушивает сообщение  муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен, о его профессиональной служебной деятельности и ответы по экзаменационным билетам.  

22. При проведении квалификационного экзамена экзаменационная   комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципального служащего в соответствии с требованиями его должностной инструкции,  сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальным служащим, на основе экзаменационных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой  муниципальной должности муниципальной службы. 

Решение по результатам   квалификационного экзамена

 23.  Решение о результате квалификационного экзамена выносится экзаменационной  комиссией в отсутствии муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании  членов  экзаменационной комиссии. 

При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.

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

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

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

25. Результат  квалификационного экзамена муниципального служащего заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению. 

Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами экзаменационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку.

26. В течение семи дней после проведения квалификационного экзамена  экзаменационный лист с результатами квалификационного экзамена муниципального служащего представляется Главе Найстенъярвского сельского поселения.

27. Глава Найстенъярвского сельского поселения в течение трех дней со дня получения результатов квалификационного экзамена принимает распоряжение  о присвоении  классного чина муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен, в соответствии с частью 2 статьи 9 Закона Республики Карелия от 24 июля 2007 года  № 1107-ЗРК «О муниципальной службе в Республике Карелия» или направляет муниципальному служащему письменный отказ в присвоении классного чина в случае, если квалификационный экзамен муниципальным служащим не сдан. Запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку муниципального служащего. 

28. Со дня принятия Главой Найстенъярвского сельского поселения решения о присвоении муниципальному служащему классного чина ему устанавливается надбавка за классный чин в порядке и размерах, предусмотренных решением Совета Найстенъярвского сельского поселения.

29. Экзаменационный лист, отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего, копия распоряжения о присвоении муниципальному служащему классного чина хранятся в личном деле муниципального служащего.

31. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после проведения данного экзамена. 

32. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации

Приложение №1

к Положению о порядке проведения квалификационного экзамена 

муниципальных служащих администрации Найстенъярвского сельского поселения

Отзыв

об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне)

муниципального  служащего, в отношении которого проводится

квалификационный экзамен, и о возможности присвоения

ему классного чина

 ____________________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество муниципального служащего)

_____________________________________________________________________________________

(замещаемая должность муниципальной службы на день проведения квалификационного экзамена)

_____________________________________________________________________________________

(структурное подразделение, в котором работает муниципальный служащий)

_____________________________________________________________________________________

(дата назначения на эту должность)

 В произвольной форме перечисляются как общие направления работы, так и конкретные поручения и задачи, выполненные сотрудником.

Дается мотивированная оценка:

знаниям, навыкам и умениям профессиональному уровню) муниципального служащего;

выполняемым муниципальным  служащим обязанностям и поручениям;

личностным качествам (дисциплинированность, исполнительность, ответственность и т.д.).

Мотивированное мнение о присвоении очередного (первого) классного чина: _____________________________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________________

 ________________________________                ______           ________________

(должность непосредственного руководителя)                 (подпись)           (расшифровка подписи)

  

"__" ___________________ 200_ года

дата составления отзыва

 

С отзывом ознакомился   «____»____________ 200___ г., информирован   о праве 

                                                   (дата ознакомления)

представить в экзаменационную комиссию заявление о своем несогласии с отзывом:

                           ________________________     __________________

                             (подпись муниципального служащего)    (расшифровка подписи) 

Приложение №2

к Положению о порядке проведения квалификационного 

экзамена муниципальных служащих администрации 

Найстенъярвского сельского поселения

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ ЛИСТ

МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО АДМИНИСТРАЦИИ НАЙСТЕНЪЯРВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

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, квалификация по образованию, _____________________________________________________________________________________

                                        ученая степень, ученое звание)

4. Сведения о профессиональной подготовке, повышении квалификации или стажировке ____________________________________________________________________

(документы о профессиональной подготовке, повышении квалификации или стажировке)

5. Замещаемая должность  муниципальной службы на день  проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность _____________________________________________

6. Общий  трудовой  стаж _______________________, в том числе стаж работы по специальности - _______________, стаж государственной (муниципальной) службы - _____________, стаж работы в данном органе местного самоуправления___________________________________________

7. Классный чин муниципальной службы______________________________________________

                                                                                       (наименование классного чина и дата его присвоения)

8. Вопросы    к муниципальному служащему  и краткие ответы  на них ____________________________________________________________________

9. Замечания  и  предложения,  высказанные   экзаменационной   комиссией _____________________________________________________________________________________

10. Замечания и предложения, высказанные  муниципальным служащим _____

____________________________________________________________________

11. Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена _______________________________________________

 (отвечает  квалификационным  требованиям,  предъявляемым    по муниципальной  должности  муниципальной  службы,    не    отвечает квалификационным  требованиям,  предъявляемым  по    муниципальной должности  муниципальной   службы,    отвечает    квалификационным требованиям  для  присвоения  соответствующего   классного чина, не отвечает квалификационным требованиям  для  присвоения соответствующего классного чина)

12. Количественный состав экзаменационной  комиссии ___________________________

На заседании  присутствовало  ______  членов  экзаменационной  комиссии.

Количество голосов "за" - ___, "против" - ____ . 

13. Примечания ______________________________________________________________

Председатель

экзаменационной  комиссии     _____________                  ____________________

                                                (подпись)                      (расшифровка подписи)

Заместитель председателя

экзаменационной  комиссии     _____________                  __________________

                                                (подпись)                      (расшифровка подписи)

Секретарь

экзаменационной  комиссии     _____________                  __________________

                                                (подпись)                      (расшифровка подписи)

Члены

экзаменационной комиссии      _____________                  __________________

                                                (подпись)                       (расшифровка подписи)

 Дата проведения квалификационного экзамена ___________________

 С экзаменационным листом  ознакомился   «____»____________ 200___ г. 

                                                                        (дата ознакомления)

                  ________________________                      __________________

           (подпись муниципального служащего)           (расшифровка подписи) 

 ( Место для печати органа местного самоуправления)

