[image: image1.emf]


АДМИНИСТРАЦИЯ КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА 

НОВОСИБИРСКОЙ ОБЛАСТИ 
П О С Т А Н О В Л Е Н И Е 
от 17.12.2012 № 2439
О порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими администрации Коченевского района
В соответствии с Федеральным законом от 02.03. 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Законом Новосибирской области от 29.03.2007 № 157- ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области», Указом Президента Российской Федерации от 01.03.2007 № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)»
постановляю:

1. Утвердить  Положение о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими администрации Коченевского района и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня) согласно приложению к настоящему постановлению.
2.   Специалисту 1 разряда отдела организационно-контрольной и кадровой работы (Миненкова С.В.) обеспечить публикацию данного постановления в периодической печати издания «Бюллетень органов местного самоуправления Коченевского района».

3.      Контроль  за исполнением настоящего постановления возложить на О.В. Смирнова, управляющего делами администрации района.

Глава района                                                                                     А.А. Карасёв
                                                                                              Приложение

                                                                                              утверждено постановлением

                                                                                              администрации 

                                                                                              Коченевского района

                                                                                              от 17.12.2012 № 2439
ПОЛОЖЕНИЕ

О ПОРЯДКЕ СДАЧИ КВАЛИФИКАЦИОННОГО

ЭКЗАМЕНА МУНИЦИПАЛЬНЫМИ СЛУЖАЩИМИ 

АДМИНИСТРАЦИИ КОЧЕНЕВСКОГО РАЙОНА
1. Общие положения

1. Настоящим Положением в соответствии Федеральным законом от 02.03. 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации" и Законом Новосибирской области от 29.03.2007 № 157- ОЗ «О муниципальной службе в Новосибирской области», Указом Президента Российской Федерации от 01.03.2007 № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)» определяется порядок сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими администрации Коченевского района (далее – муниципальные служащие), а также порядок оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципальных служащих.

2. Проведение квалификационного экзамена

2.1 Квалификационный экзамен сдают муниципальные служащие, замещающие должности  муниципальной службы на определенный срок полномочий, за исключением муниципальных служащих, замещающих высшие должности муниципальной службы.
2.2  Квалификационный экзамен проводится:

а) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы Российской Федерации (далее - классный чин), первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;

б) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы, который присваивается муниципальному служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что он замещает должность муниципальной службы, для которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему;

в) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина после назначения его на более высокую должность муниципальной службы, если для этой должности предусмотрен более высокий классный чин, чем тот, который имеет муниципальный служащий.

2.3 В случаях, предусмотренных подпунктами "а" и "в" пункта 2.2 настоящего Положения, квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если испытание муниципальному служащему не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

2.4  Квалификационный экзамен проводится по решению Главы района в форме распоряжения, которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе муниципального  служащего.

2.5  Квалификационный экзамен проводится по решению Главы района по мере необходимости, но не чаще одного раза в год 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 дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина (приложение № 1)

2.6 Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией в порядке, установленном для проведения заседаний аттестационной комиссии (далее - комиссия) (приложение № 3).
2.7  В распоряжении о проведении квалификационного экзамена указываются:

а) дата и время проведения квалификационного экзамена;

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

в) перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.

2.8 Решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения муниципального служащего не позднее чем за месяц до его проведения.

2.9 Не позднее чем за месяц до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина (приложение № 2).

2.10 Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, указанным в 2.9 настоящего Положения, не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена.

Муниципальный служащий вправе представить в комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом.

2.11  При проведении квалификационного экзамена комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципальных служащих в соответствии с требованиями должностных инструкций муниципальных служащих, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальной служащими, на основе экзаменационных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих.

2.12  Решение о результате квалификационного экзамена выносится комиссией в отсутствие 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.

2.13 По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего 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.

2.14 Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению № 4. Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку.

Экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина хранятся в личном деле муниципального служащего.

2.15 Результаты квалификационного экзамена направляются Главе района не позднее чем через семь дней после его проведения.

2.16 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.

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

                                                                                       Приложение № 1

                                                                                       к Положению о порядке сдачи                                                                                                    

                                                                                       квалификационного экзамена 
                                                                                       муниципальными служащими 
                                                                                       администрации Коченевского района
                                                    от 17.12.2012  №  2439                                            

Главе администрации Коченевского района

А.А. Карасёву

 от____________________________________

(наименование должности)

_____________________________________

(наименование структурного подразделения)

_____________________________________

(фамилия и инициалы)

Заявление



   
       
Прошу  допустить  меня  к   сдаче  квалификационного  экзамена
   для присвоения  мне  классного  чина  муниципальной 
   службы по   замещаемой  
   муниципальной должности ___________________________________________.
                                                                                        (наименование классного чина)
   
 

_______________        ______________                                               _________________
       (дата)                         (подпись)                                                                 (Ф.И.О.)                                                                                            

                                                                                       Приложение № 2

                                                                                       к Положению о порядке сдачи                                                                                                    

                                                                                       квалификационного экзамена 
                                                                                       муниципальными служащими 
                                                                                       администрации Коченевского района
                                                    от 17.12.2012  №  2439                                            

__________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ

на муниципального служащего
Младшая группа должностей 

муниципальной службы  

	Фамилия, имя, отчество
	

	Должность
	

	Структурное 
	

	подразделение
	


Оценка уровня профессиональных знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального  служащего (по 5 – балльной системе).

	Уровень профессиональных знаний в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего
	
	

	
	
	

	Навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией
	
	

	
	
	

	Навыки подготовки информационных материалов
	
	

	
	
	

	Навыки работы с текстами
	
	

	
	
	

	Навыки работы с информацией
	
	

	
	
	

	Навыки оформления документов
	
	

	
	
	

	Навыки делового письма
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Заключение о возможности присвоения классного чина муниципальному служащему:

________________________________________________________________________________

(присвоить классный чин,  не присваивать классный чин)

________________________________________________________________________________________________

	
	
	

	(должность руководителя)
	(подпись)
	(фамилия, имя, отчество)


С отзывом ознакомлен(а)


                                 _____________________

(дата, подпись)
_________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ

на муниципального служащего
Старшая группа должностей 

муниципальной службы 

	Фамилия, имя, отчество
	

	Должность
	

	Структурное 
	

	подразделение
	


Оценка уровня профессиональных знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего (по 5 – балльной системе).

	Уровень профессиональных знаний в соответствии с должностной инструкцией муниципального  служащего
	
	

	
	
	

	Навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией
	
	

	
	
	

	Навыки применения специальных профессиональных знаний
	
	

	
	
	

	Навыки подготовки документов
	
	

	
	
	

	Навыки подготовки аналитического материала
	
	

	
	
	

	Навыки подготовки информационного материала
	
	

	
	
	

	Навыки подготовки делового письма
	
	

	
	
	

	Навыки системного подхода в решении задач
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


Заключение о возможности присвоения классного чина муниципальному служащему:

________________________________________________________________________________

(присвоить классный чин,  не присваивать классный чин)

________________________________________________________________________________________________

	
	
	

	(должность руководителя)
	(подпись)
	(фамилия, имя, отчество)


С отзывом ознакомлен(а)


                                 _____________________

(дата, подпись)
__________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ

на муниципального служащего
Ведущая группа должностей 

муниципальной службы
	Фамилия, имя, отчество
	

	Должность
	

	Структурное 
	

	подразделение
	


Оценка уровня профессиональных знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего (по 5 – балльной системе).

	Уровень профессиональных знаний в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего
	
	

	
	
	

	Навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией
	
	

	
	
	

	Навыки применения специальных профессиональных знаний
	
	

	
	
	

	Навыки аналитической работы
	
	

	
	
	

	Навыки системного подхода в решении задач
	
	

	
	
	

	Навыки подготовки проектов правовых актов, иных управленческих документов
	
	

	
	
	

	Навыки планирования
	
	

	
	
	

	Навыки организации работы коллектива
	
	

	
	
	

	Навыки осуществления контроля
	
	

	
	
	

	Навыки ведения деловых переговоров
	
	

	
	
	

	Навыки консультирования
	
	

	
	
	

	Навыки разрешения конфликтов
	
	


	Навыки постановки перед подчиненными задач
	
	


Заключение о возможности присвоения классного чина муниципальному служащему:

________________________________________________________________________________

(присвоить классный чин,  не присваивать классный чин)

________________________________________________________________________________________________

	
	
	

	(должность руководителя)
	(подпись)
	(фамилия, имя, отчество)


С отзывом ознакомлен(а)


                                 _____________________

(дата, подпись)
__________________________________________________

(наименование органа местного самоуправления)

ОТЗЫВ РУКОВОДИТЕЛЯ

на муниципального служащего
Главная группа должностей 

муниципальной службы 

	Фамилия, имя, отчество
	

	Должность
	

	Структурное 
	

	подразделение
	


Оценка уровня профессиональных знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего (по 5 – балльной системе).

	Уровень профессиональных знаний в соответствии с должностной инструкцией муниципального служащего
	
	

	
	
	

	Навыки владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией
	
	

	
	
	

	Навыки планирования
	
	

	
	
	

	Навыки организации совместной деятельности
	
	

	
	
	

	Навыки аналитической работы
	
	

	
	
	

	Навыки системного подхода в решении задач
	
	

	
	
	

	Навыки подготовки проектов правовых актов и иных управленческих документов
	
	

	
	
	

	Навыки подготовки аналитических материалов
	
	

	
	
	

	Навыки применения специальных профессиональных знаний
	
	

	
	
	

	Навыки осуществления контроля
	
	

	
	
	

	Навыки ведения деловых переговоров
	
	

	
	
	

	Навыки делового письма
	
	

	
	
	

	Навыки разрешения конфликтов
	
	

	
	
	

	Навыки владения приемами межличностных отношений и мотивации подчиненных
	
	

	
	
	

	Навыки делегирования полномочий подчиненным
	
	

	
	
	


Заключение о возможности присвоения классного чина муниципальному служащему:

________________________________________________________________________________

(присвоить классный чин,  не присваивать классный чин)

________________________________________________________________________________________________

	
	
	

	(должность руководителя)
	(подпись)
	(фамилия, имя, отчество)


С отзывом ознакомлен(а)


                                 _____________________

(дата, подпись)
                                                                                       Приложение № 3

                                                                                       к Положению о порядке сдачи                                                                                                    

                                                                                       квалификационного экзамена 
                                                                                       муниципальными служащими 
                                                                                       администрации Коченевского района
                                                    от 17.12.2012  № 2439                                             

СОСТАВ

аттестационной комиссии по квалификационному экзамену муниципальных служащих администрации Коченевского района 

1. Председатель аттестационной комиссии – А.А. Карасёв,  глава администрации района 

2. Заместитель председателя аттестационной комиссии – В.Я. Гридасова, первый заместитель главы администрации района 

3. Секретарь аттестационной комиссии – М.Е. Титкова, главный специалист по кадрам отдела организационно-контрольной и кадровой работы 

4. Члены аттестационной комиссии:

- И.И. Попов, заместитель главы администрации района;

- В.В. Круковский, заместитель главы администрации района;

- О.В. Смирнов, управляющий делами администрации района;

- О.В. Павлова, начальник отдела организационно-контрольной и кадровой работы.

                                                                                       Приложение № 4

                                                                                       к Положению о порядке сдачи                                                                                                    

                                                                                       квалификационного экзамена 
                                                                                       муниципальными служащими 
                                                                                       администрации Коченевского района
                                                    от 17.12.2012  № 2439                                            

Экзаменационный лист муниципального служащего

№ ________

1. Фамилия, имя, отчество:_______________________________________

2. Дата рождения: ______________________________________________

3. Замещаемая должность на момент аттестации: ___________________

4. Дата назначения (утверждения) на данную должность: _____________

5. Сведения об образовании

5.1. Базовое профессиональное образование:

	Учебное заведение
	Год окончания
	Специальность
	Квалификация

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5.2. Переподготовка:

	Учебное заведение
	Год окончания
	Специальность
	Квалификация

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


5.3. Повышение квалификации:

	Учебное заведение
	Год окончания
	Специальность, специализация
	Кол-во 

часов

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


6. Ученая степень, ученое звание: _________________________________

7. Общий трудовой стаж ____________

8. Стаж муниципальной службы ___________

9. Классный чин гражданской службы_____________________________

9. Поощрения: _________________________________________________

10. Взыскания: _________________________________________________

11. Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций предыдущей аттестации:

                (выполнены; выполнены частично; не выполнены)

12. Комиссия принимает решение, присвоить или не присвоить классный чин:

_________________________________________________________________________
13. Рекомендации аттестационной комиссии:

Председатель 

аттестационной 

комиссии                       _______________        ______________________

                                              (подпись)                 (расшифровка подписи)

Зам. председателя 

аттестационной 

комиссии    _______________                              ______________________

                        (подпись)                                           (расшифровка подписи)

Секретарь 

аттестационной

комиссии                          _______________        ______________________

                                              (подпись)                 (расшифровка подписи)

Члены 

аттестационной 

комиссии                           _______________        ______________________

                                              (подпись)                 (расшифровка подписи)

   (дата проведения аттестации)

   С аттестационным листом ознакомлен (а)            ___________________

                                                                                        (дата, подпись)

М.П.     

