
МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ
ОХОТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
РЕШЕНИЕ

от 14.08.2024             №31
Об утверждении Положения о порядке проведения конкурса 

на замещение должности муниципальной службы в 
Администрации Охотинского сельского поселения
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ярославской области от 27.06.2007 № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», Уставом Мышкинского муниципального района Ярославской области, 

МУНИЦИПАЛЬНЫЙ СОВЕТ ОХОТИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ РЕШИЛО:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы в Администрации Мышкинского муниципального района.
2. Признать утратившими силу решения Муниципального совета Охотинского сельского поселения:

-   от 20.11.2007 № 31 «Об утверждении Положения «О порядке проведения конкурса

на замещение вакантной должности муниципальной службы  и порядке формирования конкурсной комиссии в администрации Охотинского сельского поселения”»;
3. Контроль за исполнением решения возложить на постоянную комиссию по социальным политике и вопросам местного самоуправления Муниципального совета Охотинского сельского поселения.

4. Обнародовать настоящее решение и разместить на сайте Администрации Охотинского сельского поселения.

5.Настоящее решение вступает в силу после его официального обнародования.
	И.о.Главы  Охотинского сельского поселения                 
	                 
	            В.С.Лушина


Приложение 

к решению Муниципального совета 

Охотинского сельского поселения
 от 14.08.2024 №31 
Положение о порядке проведения конкурса 

на замещение должности муниципальной службы в Администрации Охотинского сельского поселения
1. Общие положения

1.1. Положение о порядке проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы в Администрации Охотинского сельского поселения (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ярославской области от 27.06.2007 № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», Уставом Охотинского сельского поселения,  в целях определения порядка и условий проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее – конкурс), а также порядка формирования конкурсной комиссии.

1.2. На конкурсной основе в Администрации Охотинского сельского поселения (далее – Администрация) замещаются главные должности  муниципальной службы. 
1.3. В ходе конкурса осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным требованиям к должности муниципальной службы.
1.4. В соответствии с законодательством о муниципальной службе право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации не моложе 18 лет и не старше 65 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы.

Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе независимо от того, какую должность он замещает на момент проведения конкурса.

1.5. Конкурс проводится при наличии вакантной должности муниципальной службы, т.е. не замещенной муниципальным служащим должности муниципальной службы, предусмотренной в штатном расписании Администрации.

Решение о проведении конкурса принимается Главой Охотинского сельского поселения (далее – Глава поселения) путем издания постановления Администрации Охотинского сельского поселения (далее – постановление Администрации), подготовленного муниципальным служащим Администрации, к компетенции которого относятся вопросы муниципальной службы и кадров (далее – Ответственное лицо). Постановление Администрации содержит сведения о наименовании вакантной должности муниципальной службы, дате, времени и месте проведения первого этапа конкурса.
1.6. Конкурс не проводится:

а) при назначении муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в случаях, предусмотренных статьей 73 Трудового кодекса Российской Федерации;

б) при реорганизации, ликвидации, изменении структуры Администрации, а также при сокращении должности муниципальной службы;

в) при назначении на должность муниципальной службы муниципального служащего, состоящего в кадровом резерве Администрации;

г) при назначении на должности муниципальной службы высшей, ведущей, старшей   и младшей групп должностей муниципальной службы;
е) при заключении срочного трудового договора.
2. Организация и порядок проведения конкурса

2.1. Подготовку и проведение конкурса осуществляет конкурсная комиссия (далее – комиссия). Комиссия формируется до дня проведения конкурса. Общее число членов комиссии составляет 5 человек. Комиссия формируется в составе председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

Состав комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликта интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые комиссией решения.

2.2. Председатель комиссии (в период его временного отсутствия - заместитель председателя): 

- организует деятельность комиссии;

- созывает и ведет заседания комиссии;

- подписывает протоколы комиссии. 

В случае отсутствия председателя и заместителя председателя комиссии обязанности председателя комиссии исполняет один из членов комиссии, избранный на заседании.
Секретарь комиссии:
- ведет протоколы заседаний комиссии; 
- оформляет протоколы комиссии; 

- подписывает протоколы комиссии и выписки из них; 

- оповещает членов комиссии, граждан (муниципальных служащих) о дате, времени и месте заседания; 

- осуществляет прием документов граждан (муниципальных служащих).
В случае отсутствия секретаря комиссии его обязанности исполняет один из членов комиссии, назначенный председателем комиссии.
2.3. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствуют не менее двух третей от ее состава.

Решения принимаются в отсутствии гражданина (муниципального служащего), допущенного к участию в конкурсе. 
2.4. Решения комиссии оформляются протоколом. Протокол заседания комиссии оформляется в одном экземпляре, который в течение 3 рабочих дней со дня проведения заседания комиссии, составляется секретарем комиссии и подписывается председательствующим на заседании комиссии, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании.

В случае несогласия члена комиссии с ее решением, он вправе изложить письменно свое особое мнение, которое приобщается к протоколу.

2.5. Гражданин (муниципальный служащий) вправе обжаловать решение комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

2.6. Конкурс проводится в два этапа.
На первом этапе  Ответственное лицо, в соответствии с решением Главы поселения о проведении конкурса публикует на официальном сайте Охотинского сельского поселения  в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» и в газете «Волжские зори» объявление о проведении конкурса, а также проект трудового договора не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса.

В публикуемом объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указываются:

а) наименование вакантной должности муниципальной службы;

б) квалификационные требования, предъявляемые к гражданину (муниципальному служащему) на замещение вакантной должности;

в) место и время приема документов, необходимых для участия в конкурсе, а также срок, до истечения которого принимаются указанные документы;

г) дата, время, место проведения первого этапа конкурса и условия его проведения;

д) сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон и другая необходимая информация).

2.7. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет Ответственному лицу:
а) личное заявление об участии в конкурсе на замещение должности муниципальной службы в Администрации Охотинского сельского поселения по форме в соответствии с приложением 1 к настоящему Положению;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;

в) паспорт;

г) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
д) документ об образовании;
е)документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

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

з) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

и) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу;

к) сведения о доходах за год, предшествующий году проведения конкурса, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

л) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать (за три календарных года, предшествующих году проведения конкурса). 
2.8. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет  Ответственному лицу:
а) личное заявление об участии в конкурсе на замещение должности муниципальной службы в Администрации Охотинского сельского поселения по форме в соответствии с приложением 1 к настоящему Положению;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р «Об утверждении формы анкеты, представляемой гражданином Российской Федерации, поступающим на государственную гражданскую службу Российской федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации»;

в) сведения о доходах за год, предшествующий году проведения конкурса, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

г) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы, размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать (за три календарных года, предшествующих году проведения конкурса). 
Ответственное лицо, направляет в комиссию одновременно с документами муниципального служащего заверенные копии следующих документов,  необходимых для участия в конкурсе:
а)  паспорта;

б) трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности, оформленных в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
в)  документа об образовании;
г) документа, подтверждающего регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

д) свидетельства постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;

е)  документов воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу;

ж)  заключения медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу.
2.9. Гражданин (муниципальный служащий) (далее – кандидат) вправе представить документы (их заверенные копии) о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, а также иные документы, характеризующие его профессиональную подготовку.
Подлинники документов после сверки их с копиями возвращаются кандидату в день их представления.
Сведения, представленные кандидатом  в соответствии с настоящим Положением, могут подвергаться проверке в установленном федеральными законами порядке.
Кандидат не может участвовать в конкурсе в случае близкого родства или свойства (родители, супруги, дети, братья, сестры, а также братья, сестры, родители, дети супругов и супруги детей) с Главой поселения, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью Главе поселения, или с муниципальным служащим, если замещение должности муниципальной службы связано с непосредственной подчиненностью или подконтрольностью одного из них другому.
2.10. Документы, представленные кандидатом, своевременно и в полном объеме, регистрируются Ответственным лицом, в журнале входящей корреспонденции в день поступления. О приеме документов кандидату на участие в конкурсе в день поступления документов Ответственным лицом, выдается расписка с описью принятых документов. В течение 2 рабочих дней со дня поступления, документы передаются Ответственным лицом в комиссию. 
Несвоевременное представление документов, предусмотренных настоящим Положением для участия в конкурсе, либо представление таких документов не в полном объеме является основанием для отказа кандидату в приеме документов на участие в конкурсе. Отказ в приеме  документов с указанием причин оформляется письменно  и выдается кандидату Ответственным лицом, в течение 2 рабочих дней со дня представления документов.
2.11. Комиссия в пятидневный  срок со дня получения документов кандидатов от Ответственного лица, проводит проверку полноты и правильности представленных документов и принимает решение о допуске (об отказе в допуске) кандидата ко второму этапу конкурса, о дате, месте, времени проведения второго этапа конкурса. Данное решение оформляется протоколом, который составляется в одном экземпляре и подписывается председательствующим на заседании комиссии,  секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании.   Выписка из протокола заседания комиссии в течение 2 рабочих дней направляется кандидату, а также размещается на официальном сайте Мышкинского муниципального района в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» секретарем комиссии.  
Кандидат не допускается к участию во втором этапе конкурса в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, в связи с ограничениями, установленными действующим законодательством о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения, а также в случае установления в процессе проверки обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на муниципальную службу. 

2.12. Кандидат вправе в  любое время представить в комиссию письменное заявление об отказе от участия в конкурсе. С момента поступления указанного заявления в комиссию  кандидат считается снявшим свою кандидатуру.
2.13. Второй этап конкурса проводится при наличии не менее двух кандидатов.

 Не позднее, чем за 10 дней до начала второго этапа конкурса секретарь комиссии в письменной форме информирует кандидатов, допущенных к участию в конкурсе о дате, месте, времени его проведения.

На втором этапе конкурса профессиональные качества кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы оцениваются комиссией на основе представленных документов об образовании, прохождении муниципальной службы, осуществлении другой трудовой деятельности, а также на основе конкурсных процедур с использованием не противоречащих действующему законодательству методов оценки профессиональных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты.

При оценке профессиональных качеств кандидатов комиссия исходит из соответствующих квалификационных требований к вакантной должности муниципальной службы и других положений должностной инструкции, а также иных положений, установленных действующим законодательством о муниципальной службе.
2.14. При применении в качестве метода оценки индивидуального собеседования кандидаты приглашаются на заседание комиссии в очередности, определяемой в соответствии со сроками подачи ими документов, начиная с кандидата, представившего документы первым.

Члены комиссии задают кандидату вопросы, позволяющие выявить уровень знаний кандидатом требований законодательства Российской Федерации, Ярославской области, муниципальных правовых актов Охотинского сельского поселения Мышкинского муниципального района, Охотинского сельского поселения, необходимых для исполнения обязанностей по должности муниципальной службы, знание основ управления и организации труда, наличие навыков аналитической и методической работы, организаторских и иных способностей, необходимых для выполнения обязанностей по должности муниципальной службы.

Члены комиссии могут предложить кандидату изложить его позицию в отношении организации работы и способов достижения наилучших результатов при исполнении должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы.

Как правило, комиссия задает кандидатам равное количество вопросов.

Оценка кандидатов осуществляется по 10-балльной системе. По итогам оценки каждый член комиссии выставляет кандидату соответствующий балл, который заносится в конкурсный бюллетень (приложение 2 к настоящему Положению) с краткой мотивировкой, послужившей основанием принятия решения о соответствующей оценке. Конкурсный бюллетень приобщается к протоколу заседания комиссии.

2.15. При применении в качестве метода оценки тестирования,  секретарем комиссии всем кандидатам раздается тест, составленный по единому для всех кандидатов перечню теоретических и (или) практических вопросов, подготовленный по поручению Главы поселения. Тест включает в себя вопросы, направленные на проверку уровня знаний  Конституции Российской Федерации, Устава Ярославской области, Устава Охотинского сельского поселения Мышкинского муниципального района Ярославской области, законодательства о муниципальной службе, антикоррупционного законодательства, федеральных законов и иных нормативных правовых актов Российской Федерации, законов и иных нормативных правовых актов  Ярославской области, муниципальных правовых актов согласно направлениям деятельности по замещаемой должности муниципальной службы. 
Тест включает несколько вариантов ответа на каждый вопрос, среди которых один или несколько ответов являются правильными.  Тест  содержит двадцать вопросов. На тестирование отводится не более 40 минут.

Тест составляется с учетом квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, и специфики должностных обязанностей.

При проведении тестирования присутствует не менее двух членов комиссии, следящих за процедурой прохождения тестирования и порядком проведения. 

Перед началом тестирования секретарь комиссии проводит подробный инструктаж кандидатов, проходящих тестирование, о правилах и условиях проведения тестирования под роспись. 

В ходе тестирования кандидатами не допускается использование специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации; вести переговоры с другими участниками тестирования; покидать помещение, в котором проводится тестирование. 

При нарушении кандидатом правил тестирования он отстраняется от тестирования с вынесением нулевой оценки по итогам тестирования. 

По окончанию тестирования каждый лист теста подписывается кандидатом и одним из членов комиссии, присутствующим при тестировании. 
Оценка тестов проводится  в день проведения тестирования  комиссией на основании сопоставления количества правильных ответов на вопросы в тесте к общему количеству вопросов. Количество правильных ответов, являющееся основанием для признания результатов тестирования положительными, составляет не менее 80 процентов от количества вопросов, содержащихся в тестах. При этом за каждый правильный ответ присваивается один балл.
 2.16. В случае признания результатов тестирования положительными, выставленные членами комиссии баллы по итогам обоих методов оценки каждого из кандидатов суммируются, объявляются и заносятся секретарем комиссии в протокол.
В случае признания результатов тестирования отрицательными, по итогам тестирования кандидату выставляется нулевой балл. Суммируются только баллы, полученные по итогам собеседования.
2.17. После оценки кандидатов и подсчета набранных ими баллов комиссия определяет двух победителей конкурса. Победившими в конкурсе считаются кандидаты, получившие наибольшее количество баллов.
Результаты  конкурса заносятся в протокол заседания комиссии.

2.18.  По итогам конкурса комиссия принимает одно из следующих решений, которое оформляется протоколом в течение 3 дней после заседания комиссии: 

а) о признании двух кандидатов победителями конкурса; 

б) о признании конкурса несостоявшимся в одном из следующих случаев: 
- поступления менее двух заявлений на участие в конкурсе; 
- допуска ко второму этапу конкурса менее двух кандидатов; 
- когда после отказа кандидатов от участия в конкурсе осталось менее двух кандидатов;

- признания всех кандидатов не соответствующими требованиям. 

Решение о результатах конкурса направляется в течение 2 рабочих дней Главе поселения для принятия  решения о назначении на должность муниципальной службы одного из кандидатов, отобранных комиссией.

2.19. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, секретарем комиссии письменно  сообщается о результатах конкурса  не позднее 10 дней со дня его завершения.
2.20. Результаты конкурса размещаются на официальном сайте Охотинского сельского поселения секретарем комиссии не позднее 10 дней со дня его завершения.
3. Заключительные положения
3.1. По результатам конкурса Глава поселения  заключает трудовой договор и назначает на должность муниципальной службы одного из кандидатов, отобранных комиссией по результатам конкурса на замещение должности муниципальной службы.
3.2. Главой поселения  предпочтение при прочих равных условиях отдается кандидату, имеющему опыт руководящей работы, опыт работы с людьми, опыт работы в органах публичной власти (в соответствии с данными,  отраженными в трудовой книжке и (или) сведениях о трудовой деятельности, оформленных в установленном законодательством порядке). 
3.3. Если конкурс не состоялся, Глава  поселения не позднее чем через 15 дней со дня принятия комиссией  соответствующего решения,   принимает решение о проведении повторного конкурса либо о назначении на должность муниципальной службы без конкурса единственного кандидата, подавшего заявление об участии в конкурсе на замещение должности муниципальной службы в администрации Охотинского сельского поселения.
3.4. Документы кандидатов,  участвовавших в конкурсе, хранятся в Администрации поселения,  в течение трех лет, после чего подлежат уничтожению.

На основании письменного заявления кандидата, Ответственное лицо, в течение 5 рабочих дней со дня получения заявления, ему возвращаются документы. 
ПРИЛОЖЕНИЕ 1

к Положению 

ЗАЯВЛЕНИЕ 

об участии в конкурсе на замещение должности муниципальной службы в Администрации Охотинского сельского поселения 
Я, _____________________________________________________________________,         

                                                    ( фамилия, имя, отчество – (при наличии)) 

__________________________________________________________________________________

         (дата рождения)

представляю прилагаемые документы для участия в конкурсе на замещение должности ____________________________________________________________________________________             (наименование должности)
Настоящим подтверждаю, что я являюсь гражданином Российской Федерации, дееспособен, владею государственным языком Российской Федерации и соответствую квалификационным требованиям, установленным действующим законодательством о муниципальной службе к указанной вакантной должности муниципальной службы.

Сведения, содержащиеся в документах, представляемых мной для участия в данном конкурсе, соответствуют действительности, а сами документы не являются подложными.

Не имею возражений против проведения проверки сведений, представляемых мной в конкурсную комиссию.

Решение о результатах конкурса прошу сообщить по адресу: __________________

_____________________________________________________________________________.

К заявлению прилагаются:

___________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                 ( перечень документов в соответствии с Положением о порядке проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы в Администрации Охотинского сельского поселения)

Телефон для связи: _________________________  

«_____»_________________20__ г.          __________________   /_____________________/ 
                                                                                                     подпись                        расшифровка подписи
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
к Положению 

Конкурсный бюллетень 


_____________________________________________________________________________ _____________________________________________________________________________
 (Наименование должности, на замещение которой проводится конкурс) (Фамилия, имя, отчество (при наличии) кандидата) 
	N п/п 
	Фамилия, имя, 
отчество (при наличии) 
члена комиссии, должность
	Баллы
	Краткая мотивировка выставленной оценки
	Подпись члена комиссии и дата 

	1
	2
	3
	4
	5

	 
	 
	 
	 
	 



