АДМИНИСТРАЦИЯ 

ПРИВОЛЖСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от  30    декабря 2009 года






№  8
Об утверждении Положения о порядке сдачи квалификационных

экзаменов муниципальными служащими Приволжского сельского

поселения и о порядке оценки их знаний, навыков и умений 

(профессионального уровня)
В соответствии с Федеральным законом № 25-ФЗ от 02.03.2007 года «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ярославской области от 27.06.2007 года № 46-з «О муниципальной службе в Ярославской области», решением Муниципального Совета Приволжского сельского поселения № 15 от 19.11.2009 года «О муниципальной службе в Приволжском сельском поселении»,

ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке сдачи квалификационных экзаменов муниципальными служащими Приволжского сельского поселения и о порядке оценки их знаний, навыков и умений  (профессионального уровня).
2. Настоящее решение вступает в силу с 01 января 2010 года.

Глава Приволжского сельского поселения



Е.Н. Коршунова

Приложение № 1
к постановлению Администрации
Приволжского сельского поселения
    от 30  декабря 2009 г. № 8
Положение
о порядке сдачи квалификационных экзаменов муниципальными служащими Приволжского сельского поселения и о порядке оценки их знаний, навыков и умений  (профессионального уровня)
1. Общие положения.
1.1. Настоящим Положением определяется порядок сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими Приволжского сельского поселения (далее-муниципальные служащие), а также порядок оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня).

1.2. Квалификационный экзамен муниципального служащего проводится в целях присвоения муниципальному служащему классного чина в соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы в пределах  группы должностей муниципальной службы.

1.3. Старшинство классных чинов, сроки и порядок их присвоения, порядок сохранения определяется действующим законодательством о муниципальной службе.
2. Организация проведения квалификационного экзамена


2.1. Квалификационный экзамен проводится по решению представителя нанимателя по мере необходимости, но не чаще одного раза в год и не реже одного раза в три года. Внеочередной квалификационный экзамен может проводиться по инициативе муниципального служащего не позднее чем через три месяца после дня подачи им письменного заявления о присвоении классного чина, но не чаще одного раза в год.
2.2. Решение о  проведении квалификационного экзамена принимается представителем нанимателя  (Главой Приволжского сельского поселения) в форме распоряжения, в котором:

- формируется квалификационная комиссия в составе не менее 5 человек;

- утверждается дата проведения квалификационного экзамена;

-составляются списки муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационной экзамен;

- указывается перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.

2.3. Квалификационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.
Заседание квалификационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей ее членов.

Решение квалификационной комиссии принимаются в отсутствие сдающего экзамен  открытым  голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов квалификационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.

Сдающий экзамен муниципальный служащий, являющийся членом квалификационной комиссии, в голосовании не участвует.

2.4. Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до муниципального служащего не позднее, чем за месяц до его проведения.
2.5. Должностное лицо, ответственное за кадровую работу в Администрации Приволжского сельского поселения:

-рассматривает заявление муниципального служащего о приеме квалификационного экзамена и другие поступившие материалы;

-извещает муниципальных служащих о времени и месте проведения квалификационного экзамена;

- разрабатывает следующий экзаменационный материал:

- экзаменационные билеты;

- тестовые задания;

- вопросы к индивидуальному собеседованию;

- темы рефератов;

- передает указанный экзаменационный материал для утверждения представителю нанимателя (работодателю);

- организует проведение квалификационного экзамена.
2.6. Не позднее, чем за две недели до проведения квалификационного экзамена в квалификационную комиссию непосредственный руководитель муниципального служащего представляет отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина по форме, установленной в приложении № 1 к настоящему Положению.
2.6. Должностное лицо, ответственное за кадровую работу в Администрации Приволжского сельского поселения, не менее чем за неделю до проведения квалификационного экзамена должно ознакомить каждого муниципального служащего с представленным отзывом о его служебной деятельности. При этом экзаменуемый муниципальный служащий вправе представить в квалификационную комиссию дополнительные сведения о служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом.

3. Проведение квалификационного экзамена

3.1. Квалификационный экзамен на присвоение классного чина может проводиться в форме:

- ответов на вопросы экзаменационных билетов;

- тестирования (в т.ч. и компьютерного) муниципального служащего;

- индивидуального собеседования с ним, разбора конкретных ситуаций, связанных с профессиональной деятельностью муниципального служащего;

- защиты подготовленного муниципальным служащим реферата на заданные темы.

3.2. Форма проведения квалификационного экзамена определяется представителем нанимателя с учетом пожеланий муниципального служащего.
3.3. По прибытии на экзамен муниципальный служащий в зависимости от формы проведения квалификационного экзамена:

- выбирает билет (тестовое задание) и в этом же помещении, в пределах отведенного времени, готовится к ответу; номер билета (тестового задания) и содержащиеся в нем вопросы отражаются в протоколе, который ведет секретарь квалификационной комиссии; опрос на экзамене проводится по всем вопросам экзаменационного билета; проверка тестового задания осуществляется непосредственно после его сдачи в присутствии муниципального служащего;

- отвечает на вопросы членов квалификационной комиссии при индивидуальном собеседовании;

- делает сообщение и отвечает на вопросы по теме реферата.

3.4. В случае неявки муниципального служащего на экзамен по уважительной причине председатель квалификационной комиссии назначает другой срок сдачи экзамена. При отрицательном результате квалификационного экзамена, при неявке на экзамен без уважительной причины муниципальный служащий вправе сдать его повторно в срок, определенный квалификационной комиссией, но не ранее чем через 6 месяцев.

4. Порядок оценки знаний, навыков и умений

4.1. При проведении квалификационного экзамена комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципальных служащих в соответствии с требованиями должностных обязанностей муниципальных служащих, с использованием не противоречащих действующему законодательству методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих.

5. Результаты квалификационного экзамена
5.1. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего квалификационной комиссией принимается одно из следующих решений:

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

- признать, что гражданский служащий не сдал квалификационный экзамен.

5.2. Результаты квалификационного экзамена муниципального служащего заносятся в экзаменационный лист, по форме, установленной в приложении № 2 к настоящему Положению. 

Экзаменационный лист составляется  в одном экземпляре и подписывается председательствующим и членами квалификационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании. 
Должностное лицо, ответственное за кадровую работу в Администрации Приволжского сельского поселения, знакомит с  экзаменационным листом муниципального служащего под роспись.

5.3. Квалификационная комиссия в срок не позднее чем через неделю после проведения квалификационного экзамена направляет документально оформленные результаты квалификационного экзамена представителю нанимателя  для вынесения решения о присвоении классного чина.

5.4. Решение о присвоении муниципальному служащему классного чина оформляется Распоряжением представителя нанимателя. Распоряжение о присвоении муниципальному служащему классного чина (с указанием даты присвоения классного чина) должно быть издано в срок не позднее 10 рабочих дней со дня проведения квалификационного экзамена.

Распоряжение о присвоении муниципальному служащему классного чина и экзаменационный лист муниципального служащего хранятся в личном деле муниципального служащего. В трудовую книжку муниципального служащего вносится соответствующая запись.

5.5. Муниципальный служащий вправе  обжаловать результаты квалификационного экзамена.

Приложение № 1

к Положению

Форма отзыва о профессиональном уровне

ОТЗЫВ 
на  муниципального служащего Приволжского сельского поселения
Фамилия, имя, отчество – ______________________________________________________
Замещаемая должность муниципальной  службы на момент проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность –  _____________________________________________________________________________
Перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный  служащий принимал участие:

_________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Мотивированная оценка профессиональных, личных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

_____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

Вывод: ______________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
Должность непосредственного

руководителя                               ___________________ Фамилия, инициалы

С отзывом ознакомлен _____________________ дата, подпись
Приложение № 2 
     







            к Положению
Экзаменационный лист
муниципального служащего Приволжского 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 и квалификация по образованию, ученая

______________________________________________________________________________________
                      степень, ученое звание)

4.  Сведения   о   профессиональной   переподготовке,    повышении квалификации или стажировке _________________________________________________
                                (документы о профессиональной

_____________________________________________________________________________________
      переподготовке, повышении квалификации или стажировке)

5. Замещаемая  должность   службы  на день  проведения  квалификационного  экзамена и дата назначения на эту должность _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
6. Стаж  муниципальной службы _______________________________________________
7. Общий трудовой стаж ______________________________________________________
8. Классный чин муниципальной службы ________________________________________
                                   (наименование классного чина и дата его присвоения)

9. Вопросы  к  муниципальному служащему и  краткие ответы на них _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
10. Замечания    и    предложения,    высказанные   квалификационной комиссией ___________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
11. Предложения, высказанные  муниципальным  служащим

____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
12. Оценка знаний,  навыков  и  умений (профессионального  уровня)муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена _____________________________________________________________________________
_____________________________________________________________________________
(признать, что  муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина муниципальной службы; признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)

13. Количественный состав аттестационной  комиссии ________________

На заседании присутствовало ___ членов аттестационной комиссии

Количество голосов за ____, против ____

14. Примечания ___________________________________________________

Председатель

квалификационной 

комиссии                       (подпись)     (расшифровка подписи)

Заместитель председателя

квалификационной
комиссии                       (подпись)     (расшифровка подписи)

Секретарь квалификационной
комиссии                       (подпись)     (расшифровка подписи)

Члены квалификационной
комиссии                       (подпись)     (расшифровка подписи)

                               (подпись)     (расшифровка подписи)

Дата проведения квалификационного экзамена

__________________________________________

С экзаменационным листом ознакомился _____________________________

                                       (подпись муниципального 
                                              служащего, дата)

  (место для печати органа местного самоуправления)
