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1. Общие положения

1. Методические рекомендации по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления муниципальных районов и поселений Пензенской области (далее – методические рекомендации) разработаны в соответствии с:
1) Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями);

2) Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями).
2. Конкурс проводится в целях:

1) обеспечения прав граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе;

2) отбора и формирования высокопрофессионального кадрового состава муниципальной службы;

3) совершенствования работы в органах местного самоуправления по подбору и расстановке кадров.
3. Настоящие методические рекомендации предназначены для руководителей аппаратов администраций и специалистов кадровых служб органов местного самоуправления муниципальных районов и поселений Пензенской области (далее – органы местного самоуправления).
4. Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы области в органах местного самоуправления (далее - конкурс) проводится по решению представителя нанимателя (работодателя), при наличии вакантной (не замещенной) должности муниципальной службы (далее - вакантная должность муниципальной службы).
5. Решению представителя нанимателя (работодателя) предшествует служебная записка руководителя структурного подразделения (руководителя аппарата) о наличии в органе местного самоуправления вакантной (не замещенной) должности муниципальной службы и необходимости проведения конкурса (приложение № 1 к методическим рекомендациям).

2. Перечень случаев, при которых конкурс не проводится
1. Конкурс не проводится:

1) при заключении срочного трудового договора; 

2) при назначении на должность муниципальной службы муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве;

3) при переводе муниципального служащего на иную должность муниципальной службы в том же органе местного самоуправления;

4) при предоставлении, в случае сокращения должностей муниципальной службы, муниципальному служащему с учетом уровня профессионального образования, стажа муниципальной службы  или стажа работы по специальности, профессиональных знаний и умений, возможности замещения иной должности муниципальной службы в том же либо ином органе местного самоуправления;

5) при предоставлении, в случае ликвидации органа местного самоуправления, муниципальному служащему с учетом уровня его профессионального образования, стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, профессиональных знаний и умений возможности замещения иной должности муниципальной службы в органе местного самоуправления, которому переданы функции ликвидированного органа местного самоуправления, либо ином органе местного самоуправления;

6) при назначении на отдельные должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну, по перечню должностей, утверждаемому правовым актом представителя нанимателя (работодателя). Муниципальным правовым актом утверждается перечень должностей муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную и иную охраняемую законом тайну и при назначении на которые конкурс не проводится (приложение № 2 к методическим рекомендациям); 

7) при назначении на должности муниципальной службы, относящиеся к старшей и младшей группам;
7.1) при назначении на должности муниципальной службы  председателя контрольно – счетного органа, заместителя председателя контрольно – счетного органа, аудитора контрольно – счетного органа;
8) при назначении на должность муниципальной службы гражданина, прошедшего обучение в соответствии с договором о целевом обучении с обязательством последующего прохождения муниципальной службы, согласно полученной квалификации.
3. Требования к участникам конкурса

1. Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, при отсутствии ограничений, связанных с муниципальной службой.
4. Требования к объявлению о проведении конкурса

Орган местного самоуправления, не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса опубликовывает объявление (приложение № 3 к методическим рекомендациям) о приеме документов для участия в конкурсе в средстве массовой информации, определенном уставом муниципального образования в качестве источника официального опубликования муниципальных правовых актов и размещает данное объявление на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет». 
Помимо размещения на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» информация о проведении конкурса размещается в федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров».

5. Перечень документов, представляемых гражданами, изъявившими желание участвовать в конкурсе
 1. Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в конкурсную комиссию следующие документы:

1) заявление (приложение № 4 к методическим рекомендациям);

2) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации 
от 26.05.2005 № 667-р (приложение № 5 к методическим рекомендациям); 

3) паспорт;

4) трудовую книжку и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор 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 граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу (приложение № 6 к методическим рекомендациям);

10) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы, включенных в перечень должностей, при назначении на которые и при замещении которых граждане обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей);
10.1) сведения, предусмотренные статьей 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Документы, указанные в подпунктах 3-8 настоящего пункта, представляются в подлинниках, которые после изготовления копий с них возвращаются, либо в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. 
Копии документов сверяются секретарем конкурсной комиссии  с подлинными документами, после чего возвращаются гражданину.

Гражданину, подавшему заявление, выдается расписка (приложение № 7 к методическим рекомендациям). 

2. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в органе местного самоуправления, в котором он замещает должность муниципальной службы, подает заявление на имя представителя нанимателя (работодателя).

3. Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в другом органе местного самоуправления, представляет заявление на имя представителя нанимателя (работодателя) и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, анкету по форме, установленной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р.
4. Документы регистрируются в журнале регистрации документов граждан, представивших документы для участия в конкурсе (приложение № 8 к методическим рекомендациям).

6. Сроки представления документов, необходимых для участия в конкурсе

1. Документы, указанные в разделе 5 настоящих методических рекомендаций, представляются в орган местного самоуправления в течение 15 календарных дней после дня опубликования в средстве массовой информации, определенном уставом муниципального образования в качестве источника официального опубликования муниципальных правовых актов и размещения на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно - телекоммуникационной сети «Интернет» объявления об их приеме.
Например: объявление о проведении конкурса опубликовано в газете 12.08.2015 и в этот же день размещено на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет». Соответственно документы принимаются с 13.08.2015 до 18.00 27.08.2015.

7. Перечень случаев, при которых гражданин не допускается к участию в конкурсе 
1. Гражданин не допускается к участию в конкурсе в случае:

1) несоответствия квалификационным требованиям к уровню профессионального образованию и стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2) имеющихся ограничений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе для поступления на муниципальную службу и ее прохождения;

3) несвоевременного представления документов, указанных в разделе 5 настоящих методических рекомендаций;

4) представления документов, указанных в разделе 5 настоящих методических рекомендаций, не в полном объеме. 

2. Решение о допуске гражданина к участию в конкурсе или об отказе в допуске к участию в конкурсе принимается конкурсной комиссией, в срок не позднее 5 календарных дней после дня окончания приема документов, и отражается в протоколе заседания конкурсной комиссии (приложение № 9 к методическим рекомендациям). Протокол подписывается в день проведения заседания конкурсной комиссии.
3. Конкурсная комиссия в срок не позднее 10 календарных дней со дня принятия соответствующего решения в письменном виде информирует гражданина, допущенного к участию в конкурсе, о допуске к участию в конкурсе, дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса (приложение № 10 к методическим рекомендациям), гражданина, не допущенного к участию в конкурсе, о причинах отказа в допуске к участию в конкурсе (приложение № 11 к методическим рекомендациям).
4. Гражданин, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

8. Организация деятельности конкурсной комиссии

1. Для проведения конкурсов правовым актом представителя нанимателя (работодателя) образуется конкурсная комиссия по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее – конкурсная комиссия). Конкурсная комиссия действует на постоянной основе (не следует перед каждым конкурсом создавать новую конкурсную комиссию) (приложение № 12 к методическим рекомендациям). Общее число членов конкурсной комиссии рекомендуется следующее:
1) для муниципальных районов – 6 человек;

2) для поселений – 4 человека.
В состав конкурсной комиссии включаются:

1) представитель нанимателя и (или) уполномоченные им муниципальные служащие;

2) представитель подразделения по вопросам муниципальной службы и кадров;

3) представитель юридического (правового) подразделения;

4) представитель подразделения, в котором проводится конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы;

5) представители научных и (или) образовательных организаций и других организаций, приглашаемые в качестве независимых экспертов - специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой и (или) спецификой должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы. В документе, утверждающем состав конкурсной комиссии, персональные данные независимых экспертов не указываются. Число независимых экспертов должно составлять не менее 2 (двух) человек.

2. Для включения в состав конкурсной комиссии независимых экспертов представителем нанимателя (работодателя) направляется запрос в научные и (или) образовательные организации (приложение № 13 к методическим рекомендациям). 
На основании ответа на запрос издается правовой акт о включении в состав конкурсной комиссии независимых экспертов (приложение № 14 к методическим рекомендациям).

3. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов конкурсной комиссии.

Полномочия председателя конкурсной комиссии:

1) руководит деятельностью конкурсной комиссии, 

2) распределяет обязанности между членами конкурсной комиссии,
3) председательствует на заседаниях конкурсной комиссии, 
4) подписывает протоколы заседаний конкурсной комиссии, 
5) осуществляет контроль за соблюдением порядка проведения конкурса на замещение вакантной должности.

В случае отсутствия председателя конкурсной комиссии, его обязанности исполняет заместитель председателя конкурсной комиссии.

Полномочия секретаря конкурсной комиссии:

1) прием заявлений и иных документов, представляемых гражданами для участия в конкурсе,
2) заверение копий документов, представленных гражданами для участия в конкурсе,
3) ведение протокола заседания конкурсной комиссии,
4) подготовка уведомления и информирование граждан о допуске к участию в конкурсе (об отказе в допуске к участию в конкурсе), о результатах конкурса,
5) подготовка информации о результатах конкурса для размещения ее на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»,

6) подписание протоколов конкурсной комиссии,
7) хранение и передача в архив по истечению установленных сроков хранения протоколов заседаний, решений конкурсной комиссии по результатам конкурса в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

Секретарем конкурсной комиссии осуществляется прием и консультирование граждан, желающих принять участие в конкурсе. 
Полномочия членов конкурсной комиссии:

1) участвуют в заседаниях конкурсной комиссии, 
2) осуществляют исполнение решений, принятых конкурсной комиссией.
Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения.
9. Порядок работы конкурсной комиссии

1. Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее чем две трети от установленного числа ее членов.

Например: 

Общее количество членов конкурсной комиссии 6 человек требует наличия на заседании конкурсной комиссии не менее 4 человек. 

Общее количество членов конкурсной комиссии 4 человека требует наличия на заседании конкурсной комиссии не менее 3 человек.

2. На заседании конкурсной комиссии ведется протокол, который подписывается председателем и секретарем конкурсной комиссии. Решения, принятые конкурсной комиссией, отражаются в протоколе заседания конкурсной комиссии.
3. Решения конкурсной комиссии принимаются открытым голосованием большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании.

В случае равенства голосов голос председательствующего является решающим.
4. Конкурсная комиссия в течение 30 календарных дней со дня принятия решения (о признании победителем конкурса кандидата, набравшего наибольшее количество баллов по результатам проведенных конкурсных процедур  либо, что в результате проведения конкурса ни один из кандидатов не признан победителем конкурса), информирует кандидатов, участвовавших в конкурсе, о результатах конкурса в письменной форме путем направления им письменного сообщения (приложение № 15 к методическим рекомендациям) и посредством размещения указанной информации на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (приложение № 16 к методическим рекомендациям). Письменное сообщение о результатах конкурса передается кандидату лично под роспись либо направляется по почте с уведомлением о вручении.
Помимо размещения информации о результатах конкурса на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», информация о конкурсе размещается  на сайте государственной информационной системы «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров».
10. Порядок проведения конкурса
Конкурс проводится в несколько этапов.
1. Вначале:
1) издается муниципальный правовой акт о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (приложение № 17 к методическим рекомендациям);
2) после подписания и регистрации муниципального правового акта о проведении конкурса, объявление о проведении конкурса публикуется в средстве массовой информации, определенном уставом муниципального образования в качестве источника официального опубликования муниципальных правовых актов, размещается на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и на сайте государственной информационной системы «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров» (приложение № 3 к методическим рекомендациям).
В публикуемом объявлении указываются: 
а) наименование вакантной должности муниципальной службы, 
б) квалификационные требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности, 
в) место и время приема документов, подлежащих представлению в соответствии с разделом 5 методических рекомендаций, 
г) срок, до истечения которого принимаются указанные документы, 
д) дата, время и место проведения конкурса, 
е) условия проведения конкурса, в том числе, вид конкурсной процедуры, 
ж) проект трудового договора, 
з) сведения об источнике подробной информации о конкурсе (телефон, электронная почта).
К объявлению о проведении конкурса прикладывается должностная инструкция по вакантной должности муниципальной службы;
3) проводится прием документов граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе;

4) осуществляется информирование и консультирование граждан, претендующих на замещение вакантной должности муниципальной службы, об условиях проведения конкурса;

5) проводится проверка достоверности сведений, представленных гражданами, оценка соответствия граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе, установленным квалификационным требованиям.

Проверка достоверности сведений, представленных гражданами, осуществляется путем направления запросов (приложение № 18 к методическим рекомендациям) в соответствующие организации.

Запросы, как правило, направляются в:
- Управление Государственной инспекции безопасности дорожного движения УМВД России по Пензенской области (о наличии автотранспортных средств);

- военный комиссариат (об отношении к воинской обязанности);

- Управление Федеральной миграционной службы России по Пензенской области (о наличии/отсутствии гражданства иного государства);

- образовательные организации (по месту получения образования).
2. По завершению сроков приема документов проводится заседание конкурсной комиссии. На заседании конкурсной комиссии рассматриваются следующие вопросы:

 1) определение соответствия граждан, представивших документы квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2) своевременность и полнота представления документов;

3)  допуск граждан к участию в конкурсе;

4) определение даты, места и времени проведения оценки профессионального уровня кандидатов и их соответствия установленным квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей. 
Данный этап конкурса завершается принятием решения конкурсной комиссии о допуске гражданина к участию в конкурсе или об отказе в допуске к участию в конкурсе. Решение конкурсной комиссии оформляется протоколом (приложение № 9 к методическим рекомендациям). После проведения заседания конкурсной комиссии гражданам, допущенным ко второму этапу конкурса, направляется письменное сообщение, в котором указываются дата, место и время проведения второго этапа конкурса (приложение № 10 к методическим рекомендациям). 
2. Следующий этап конкурса.

Проведение оценки профессионального уровня кандидатов и их соответствия установленным квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, на основании конкурсных процедур, проводимых в форме тестирования и индивидуального собеседования.
Индивидуальное собеседование
Индивидуальное собеседование проводится членами конкурсной комиссии в форме беседы. 
Индивидуальное собеседование состоит из нескольких этапов.

1 этап. Члены конкурсной комиссии могут задавать вопросы для уточнения сведений, содержащихся в представленных документах:

1) образование, специализация, направление подготовки (тема дипломной (выпускной квалификационной) работы, магистерской диссертации);

2) дополнительная квалификация (курсы, стажировки, тренинги, гранты, участие в научно-исследовательских и опытно-конструкторских работах,  наличие сертификатов и т.п.);

3) характер выполняемой прежде работы, причины ухода с предыдущего места работы, преимущества новой должности по сравнению с предыдущей;

4) представление гражданина о возможных негативных моментах или трудностях в предполагаемой деятельности;

5) перспективы карьерного роста.

2 этап. Профессиональные вопросы – основная часть собеседования.

Профессиональные вопросы нужно подбирать, ориентируясь на общие и специфические требования к конкретной должности муниципальной службы. Вопросы предлагаются открытые, предполагающие развернутый ответ с аргументацией позиции. Часть этих вопросов должна носить  проективный характер: отвечая на них, гражданин может продемонстрировать свой профессиональный опыт, проявить личностные и профессиональные качества, важные для муниципальных служащих.

Вопросы должны способствовать выявлению уровня профессиональной подготовки гражданина, и в частности знаний законодательства Российской Федерации, Пензенской области и муниципальных правовых актов, регулирующих правоотношения, связанные с исполнением должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы.
При подготовке профессиональных вопросов используются должностные инструкции, иные документы, содержащие требования по конкретной должности муниципальной службы. Члены конкурсной комиссии должны иметь четкое представление о вакантной должности муниципальной службы: компетенция, права и обязанности, задачи, методы и средства их решения, объем работы, ответственность, служебные взаимоотношения, условия и место работы.
Примерное распределение времени на индивидуальное собеседование:

- 20% - на изложение вопросов;

- 80% - на выслушивание ответов и их анализ.

Индивидуальное собеседование проводится с каждым гражданином отдельно в отсутствии других граждан.

В ходе беседы каждому гражданину членами конкурсной комиссии задается 10 вопросов (всего).

По итогам индивидуального собеседования каждый член конкурсной комиссии выставляет баллы каждому гражданину. Члены конкурсной комиссии заносят выставленные баллы в конкурсный бюллетень (приложение № 19 к методическим рекомендациям). Оценка гражданина проводится только после окончания индивидуального собеседования. Индивидуальное собеседование оценивается следующим образом: правильный ответ равен 1 баллу, неправильный ответ равен 0 баллов.
При проведении индивидуального собеседования членам конкурсной комиссии не рекомендуется показывать своего отношения к ответам гражданина, выражать согласие или несогласие с ответами, одобрение или неодобрение, давать комментарии по ходу беседы. 
Тестирование

Тестирование является наиболее универсальным методом оценки, позволяющим осуществлять объективную и прозрачную оценку соответствия гражданина квалификационным требованиям, которые включают: 
- знание государственного языка Российской Федерации;

- знание основ законодательства, включая Конституцию Российской Федерации, законодательство о муниципальной службе, о местном самоуправлении, о противодействии коррупции, а также иные нормативно-правовые акты, знание которых необходимо для полного и своевременного выполнения должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы:
- знания и умения в области информационно-коммуникационных технологий;
- знания, связанные с областью профессиональной деятельности. 

Тест содержит 40 вопросов. Время прохождения теста 40 минут. 
Вопросы теста должны быть сформулированы таким образом, чтобы в итоге был дан только 1 правильный ответ. 
Вопросы утверждаются представителем нанимателя (работодателя) и ежегодно пересматриваются. 

В ходе тестирования не допускается:

-  использование гражданами специальной, справочной и иной литературы, письменных заметок, средств мобильной связи и иных средств хранения и передачи информации, 
- выход гражданина за пределы помещения, в котором проходит тестирование.
По результатам тестирования председатель и секретарь конкурсной комиссии определяют количество баллов по каждому гражданину отдельно путем суммирования правильных ответов. Тестирование оценивается следующим образом: правильный ответ равен 1 баллу, неправильный ответ равен 0 баллов.

Уровень сложности тестовых заданий может дифференцироваться в зависимости от группы должностей муниципальной службы.
При проведении конкурсных процедур, тестирование предшествует индивидуальному собеседованию. Вопросы по двум конкурсным процедурам не должны повторяться.
Количество баллов, набранных каждым гражданином, по двум конкурсным процедурам суммируется.

Победившим в конкурсе признается кандидат, набравший наибольшее количество баллов по результатам проведенных конкурсных процедур. 

Количество баллов, полученных всеми кандидатами по результатам конкурсных процедур, отражается в итогах оценки профессионального уровня кандидатов (приложение № 20 к методическим рекомендациям). 
Итоги оценки профессионального уровня кандидатов при проведении конкурсных процедур приобщаются к протоколу заседания конкурсной комиссии.

При равенстве баллов у нескольких кандидатов, победитель определяется из числа этих кандидатов решением конкурсной комиссии.

Если по результатам конкурсных процедур каждый из кандидатов набрал сумму баллов, которая составляет менее 60 процентов от максимально возможного количества баллов, конкурсная комиссия принимает решение о том, что в результате проведения конкурса ни один из кандидатов не признан победителем конкурса.
Конкурс проводится при наличии не менее двух кандидатов на одну должность муниципальной службы. 
К заседанию конкурсной комиссии на каждого члена комиссии рекомендуется готовить пакет справочных материалов включающий:

1) результаты тестирования;
2) информацию: о квалификационных требованиях по вакантной должности муниципальной службы; о гражданах, допущенных к конкурсу (фамилия, имя, отчество гражданина, год рождения, занимаемая должность на момент подачи документов, стаж муниципальной службы, стаж работы по специальности направлению подготовки, сведения об образовании, трудовая деятельность), оформленную в табличном виде в соответствии с приложением № 21 к методическим рекомендациям;
3) должностную инструкцию по должности муниципальной службы, на которую проводится конкурс.

Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются протоколом конкурсной комиссии, который подписывается председателем и секретарем (приложение № 22 к методическим рекомендациям). Протокол конкурсной комиссии подписывается в день проведения заседания конкурсной комиссии.
В течение 10 календарных дней со дня  получения протокола конкурсной комиссии и итогов оценки профессионального уровня кандидатов представителем нанимателя (работодателя) принимается одно из следующих решений в форме правового акта:

1) о назначении кандидата, признанного победителем конкурса, на вакантную должность муниципальной службы и заключении с ним трудового  договора (приложение № 23 к методическим рекомендациям);

2) о признании конкурса несостоявшимся (приложение № 24 к методическим рекомендациям).

Трудовой договор заключается в течение 30 календарных дней со дня принятия решения представителем нанимателя (работодателя).
В случае принятия решения о признании конкурса несостоявшимся, представитель нанимателя (работодателя) в течение 30  календарных дней после дня проведения конкурса принимает решение о проведении конкурса повторно.
Копии документов претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, но не являющихся его победителем, могут быть им возвращены по письменному заявлению (приложение № 25 к методическим рекомендациям) в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве органа местного самоуправления, после чего подлежат уничтожению.

Расходы, связанные с участием в конкурсе (проезд к месту проведения конкурса и обратно, наем жилого помещения, проживание, пользование услугами средств связи и другие), осуществляются кандидатами за счет собственных средств.

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

11. Случаи признания конкурса несостоявшимся

Решение о признании конкурса несостоявшимся принимается в случае: 

1) отсутствия заявлений для участия в конкурсе;

2) подачи документов на участие в конкурсе только одним гражданином;

3) явки на конкурс только одного кандидата;

4) неявки всех кандидатов, допущенных к участию в конкурсе;

5) ни один из кандидатов не признан победителем конкурса;

6) отказа победителя конкурса от заключения трудового договора.

Приложения 

	Приложение № 1

к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


	_________________________________
(наименование должности представителя (нанимателя) работодателя)

_____________________________________________

(ФИО представителя нанимателя (работодателя))

_________________________________

(наименование должности лица, подготовившего служебную записку)

__________________________________________________

(ФИО лица, подготовившего служебную записку)


Довожу до Вашего сведения, что в отделе … … (наименование структурного подразделения, в котором имеется вакантная должность муниципальной службы) имеется вакантная должность муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы).
В соответствии с Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № … … данная должность замещается на конкурсной основе.
Прошу Вас принять решение о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы).
Должность лица, подготовившего 

служебную записку                                              подпись                         ФИО
	Приложение № 2

к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Об утверждении перечня должностей муниципальной службы в … … (наименование органа местного самоуправления),  исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, при назначении на которые конкурс не проводится 

В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением  … … (наименование представительного органа муниципального образования) от … … № … …, руководствуясь статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение, не пишется ничего):
1. Утвердить Перечень должностей муниципальной службы в … … (наименование органа местного самоуправления), исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, при назначении на которые конкурс не проводится, согласно приложению к настоящему … … (указать вид муниципального правового акта).
2.
 Признать утратившим силу … … …(указать вид муниципального правового акта).

3. Настоящее … … … (указать вид муниципального правового акта) вступает в силу со дня его принятия.

4. Контроль за исполнением настоящего … … …(указать вид муниципального правового акта) возложить на … … …(указать должностное лицо).

... ...  (указать должность, ФИО руководителя

органа местного самоуправления,

правомочного издавать правовые акты)

	Приложение 

к … … … (вид муниципального правового акта ОМС)
от … … … № … … …


Перечень должностей муниципальной службы в … … (наименование органа местного самоуправления), исполнение должностных обязанностей по которым связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, при назначении на которые конкурс не проводится
1. … … (наименование должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которой связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну).

2. … … (наименование должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которой связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну).

3. … … (наименование должности муниципальной службы, исполнение должностных обязанностей по которой связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну).

	Приложение № 3
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Объявление о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы
Объявление о проведении конкурса на замещение вакантной должности 

… … (наименование вакантной должности муниципальной службы) в … … (наименование органа местного самоуправления)

… … (наименование органа местного самоуправления) объявляет конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) … … (наименование структурного подразделения органа местного самоуправления).

Наименование вакантной должности муниципальной службы _______________________________________________________________________

Например: Руководитель аппарата.

Квалификационные требования, предъявляемые к претенденту на замещение вакантной должности муниципальной службы
1. К уровню профессионального образования – ________________________
Например: высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры (данное требование не применяется к гражданам, получившим высшее профессиональное образование до 29 августа 1996 года). (для высших и главных групп должностей)
Например: высшее образование. (для ведущей группы должностей)
2. К стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки - _______________________________________________
Например: стаж муниципальной службы не менее трех лет либо стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее пяти лет.
3. Профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей - ______________________________________________.

Например: 

1) знание основных положений Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Пензенской области, устава муниципального образования, связанных с организацией деятельности органа местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей;

2) знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

3) знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению муниципального служащего;

4) профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

5) знание порядка работы со служебной информацией и документами, правил и норм делового общения;

6) знание основ управленческой деятельности и методик текущего и перспективного планирования, необходимых для осуществления своих обязанностей;

7) навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

8) навыки владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, коммуникабельность;

9) навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

10) навыки управленческой деятельности, планирования, прогнозирования последствий принимаемых решений, а также анализа и контроля их исполнения.
Документы, необходимые для участия в конкурсе
Гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет на имя представителя нанимателя (работодателя):

1) заявление;

2) заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации 
от 26.05.2005 № 667-р; 

3) паспорт;

4) трудовую книжку (при наличии) и (или) сведения о трудовой деятельности, оформленные в установленном законодательством порядке, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;

5) документ об образовании;

6) документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета, за исключением случаев, когда трудовой договор 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 граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу; 

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

10) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей (граждане, претендующие на замещение должностей муниципальной службы, включенных в перечень должностей, при назначении на которые и при замещении которых граждане обязаны представлять сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей);
10.1) сведения, предусмотренные статьей 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации.
Документы, указанные в пунктах 3-8, представляются в подлинниках, которые после изготовления копий с них возвращаются, либо в копиях, заверенных в порядке, установленном законодательством Российской Федерации. Копии документов сверяются секретарем конкурсной комиссии  с подлинными документами, после чего возвращаются гражданину.

Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в органе местного самоуправления, в котором он замещает должность муниципальной службы, подает заявление на имя представителя нанимателя (работодателя).

Муниципальный служащий, изъявивший желание участвовать в конкурсе в другом органе местного самоуправления, представляет заявление на имя представителя нанимателя (работодателя) и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, анкету по форме, установленной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26.05.2005 № 667-р.

Место и время приема документов: ________________________________

Например: 

Документы принимаются в кабинете № 22 здания администрации с. Петровское Петровского района Пензенской области по адресу: с. Петровское, ул. Новая, 33.

Документы принимаются ежедневно с 9.00 до 18.00 с 15.08.2015. 
Перерыв на обед с 12.00 до 13.00. 
Выходные дни суббота и воскресенье.
Документы, представляются в администрацию Петровского района в течение 15 календарных дней после дня опубликования объявления об их приеме.

Срок до истечения которого принимаются документы:_______________

Например:

Документы, принимаются до 18.00 30.08.2015.
Дата, время и место проведения конкурса __________________________
Например:

Дата проведения конкурса:

01.09.2015 - тестирование 
02.09.2015 – индивидуальное собеседование 

 Время проведения конкурса – в 14.00 час.
Место проведения конкурса - большой зал администрации с. Петровское Петровского района Пензенской области по адресу: с.Петровское, ул. Новая, 33.

Условия проведения конкурса _____________________________________

Например:

Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, граждане иностранных государств - участников международных договоров Российской Федерации, в соответствии с которыми иностранные граждане имеют право находиться на муниципальной службе, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, при отсутствии ограничений, связанных с муниципальной службой.

Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов и их соответствия установленным квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, на основании проведенных конкурсных процедур в виде тестирования и индивидуального собеседования.
Решение о допуске гражданина к участию в конкурсе или об отказе в допуске к участию в конкурсе принимается конкурсной комиссией, в срок не более 5 календарных дней после дня окончания приема документов.

Конкурсная комиссия в срок не позднее 10 календарных дней со дня принятия соответствующего решения в письменном виде информирует граждан о допуске (об отказе в допуске) к участию в конкурсе. 

Индивидуальное собеседование проводится по вопросам, связанным с исполнением должностных обязанностей по должности муниципальной службы, на замещение которой претендуют кандидаты (файл с должностной инструкцией по вакантной должности муниципальной службы должен быть приложен).

Тестирование кандидатов проводится в письменном виде по единому перечню теоретических вопросов. Тест составляется на базе квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, по вакантной должности муниципальной службы и положений должностной инструкции по этой должности. Кандидатам предоставляется одно и то же время для тестирования. 

Оценка профессионального уровня кандидатов осуществляется на основе Методики оценки кандидатов на участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования). Методика оценки кандидатов на участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования) размещена на официальном сайте администрации с. Петровское Петровского района Пензенской области в разделе «Вакансии».

Победившим в конкурсе признается кандидат, набравший наибольшее количество баллов по результатам проведенных конкурсных процедур. 

При равенстве баллов у нескольких кандидатов, победитель определяется из числа этих кандидатов решением конкурсной комиссии.

Если по результатам конкурсных процедур каждый из кандидатов набрал сумму баллов, которая составляет менее 60 процентов от максимально возможного количества баллов, конкурсная комиссия принимает решение о том, что в результате проведения конкурса ни один из кандидатов не признан победителем конкурса.

Конкурсная комиссия в течение 30 календарных дней со дня принятия решения (о признании победителем конкурса либо о том, что в результате проведения конкурса ни один из кандидатов не признан победителем конкурса) информирует кандидатов, участвовавших в конкурсе, о результатах конкурса в письменной форме и посредством размещения указанной информации на официальном сайте органа местного самоуправления в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет». 
Проект трудового договора (прикладывается файл с трудовым договором)
Сведения об источнике подробной информации о конкурсе _______________________________________________________________________

Например:

Подробную информацию о конкурсе можно получить в отделе муниципальной службы администрации Петровского района по телефонам: (8412) 652-321, (8412) 654-123, факс (8412) 652-321; e-mail: rrrr@sura.ru.
Контактное лицо: Иванова Людмила Сергеевна.

	Приложение № 4
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


	______________________________________
(наименование должности представителя (нанимателя) работодателя))
__________________________________________________
(ФИО представителя нанимателя (работодателя))

______________________________________
(фамилия, имя, отчество муниципального служащего)

______________________________________
 (наименование занимаемой должности)

______________________________________
 (наименование органа местного самоуправления, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы)

Год рождения _________________________
Место жительства _____________________
______________________________________

Телефон: _____________________________
             (рабочий, сотовый, домашний)




Заявление*
Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной    должности муниципальной службы _______________________________________
                       (наименование должности муниципальной службы  и структурного подразделения органа местного самоуправления)

С Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации», Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № …, с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности муниципальной службы, ознакомлен (ознакомлена).

К заявлению прилагаю (перечислить прилагаемые документы):

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
«__» _________ 20__ г.   ___________   ___________________________

                              (дата)                                                                    (подпись)                                                           (расшифровка подписи)

Примечание: заявление оформляется в рукописном виде.
* форма заявления для муниципальных служащих, изъявивших желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы
	______________________________________

(наименование должности представителя (нанимателя) работодателя))

__________________________________________________

(ФИО представителя нанимателя (работодателя))

______________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

Место работы__________________________

Должность ____________________________
Год рождения _________________________

Образование __________________________

Адрес ________________________________

______________________________________

Телефон: _____________________________

             (рабочий, сотовый, домашний)




Заявление*
Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной    должности муниципальной службы _______________________________________
                                  (наименование должности и структурного подразделения органа местного самоуправления)

С Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ  «О муниципальной службе в Российской Федерации», Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № …, с квалификационными требованиями, предъявляемыми к вакантной должности муниципальной службы, ознакомлен (ознакомлена).

К заявлению прилагаю (перечислить прилагаемые документы):

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
«__» _________ 20__ г.   ___________   ___________________________

                              (дата)                                                                    (подпись)                                                           (расшифровка подписи)

Примечание: заявление оформляется в рукописном виде.
* форма заявления для граждан, изъявивших желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы
	Приложение № 5
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


(в ред. распоряжения Правительства РФ от 16.10.2007  1428-р, Постановления Правительства РФ от 05.03.2018 № 227, распоряжений Правительства РФ от 27.03.2019 № 543-р, от 20.09.2019 № 2140-р, от 20.11.2019 № 2745-р)

 (форма)

АНКЕТА


	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого государства – укажите)
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)

Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.

	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступ​ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.

	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  

 (фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)

14(1). Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) другого государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  

18. Паспорт или документ, его заменяющий  

(серия, номер, кем и когда выдан)

19. Наличие заграничного паспорта  

(серия, номер, кем и когда выдан)

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если имеется)

21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации.

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).

	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
Подпись
	


	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	“
	
	”
	
	20
	
	 г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)


	Приложение № 6
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Приложение № 3
к Приказу Министерства здравоохранения и социального развития 
Российской Федерации от 14.12.2009 № 984н

Медицинская документация

Учетная форма № 001-ГС/у

Утверждена Приказом Минздравсоцразвития России
от 14.12.2009 № 984н
Заключение
медицинского учреждения о наличии (отсутствии) заболевания,
препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению
	от “
	
	”
	
	20
	
	г.


1. Выдано  

(наименование и адрес учреждения здравоохранения)

2. Наименование, почтовый адрес государственного органа, органа муниципального образования *, куда представляется заключение  

3. Фамилия, имя, отчество  

(Ф.И.О. государственного гражданского служащего Российской Федерации, муниципального служащего либо лица, поступающего на государственную гражданскую службу Российской Федерации, муниципальную службу)

4. Пол (мужской/женский)*  

5. Дата рождения  

6. Адрес места жительства  

7. Заключение

Выявлено наличие (отсутствие) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации (муниципальную службу) или ее прохождению *.

	
	
	
	
	

	(должность врача, выдавшего заключение)
	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


	Главный врач учреждения здравоохранения
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О.)


М.П.
	Приложение № 7
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


РАСПИСКА

_____________________________________________________________________________
Фамилия, имя, отчество, замещаемая должность секретаря конкурсной комиссии

«__» _____20__ г. в __ часов __ минут принял(а)

следующие документы (копии документов) с указанием количества листов:

1. Заявление – на _ л. в _ экз.;

2. Анкета – на _ л. в _ экз.;

3. Копия паспорта - на _ л. в _ экз.;

4. Копия трудовой книжки – на _ л. в _ экз.;

5. Копия диплома о профессиональном образовании – на _ л. в _ экз.;

6. Медицинское заключение по учетной форме № 001-ГС/у – на - л. в 1 экз.;

7. Копия ИНН – на _ л. в _ экз.;
8 Копия страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования – на _ л. в _ экз.;
9. _____________________________________________________________________
10. ____________________________________________________________________
от гражданина(-ки) _____________________________________________________
                                                       Фамилия, имя, отчество  гражданина
изъявившего(ей) желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы  _______________________________________________________
                                    (наименование вакантной должности муниципальной службы)

в … … (наименование органа местного самоуправления).
Секретарь конкурсной комиссии  _______________           _____________________

                  Подпись


     Расшифровка подписи

РАСПИСКУ О ПРИЕМЕ ДОКУМЕНТОВ ПОЛУЧИЛ(А)

Ф.И.О. ________________________________________________________________

«____» __________ 20__ год

	Приложение № 8
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


журнал регистрации документов граждан, представивших документы для участия в конкурсе 
	№ п/п
	Фамилия, имя, отчество гражданина
	Дата поступления заявления
	Перечень прилагаемых документов
	Количество листов
	Подпись лица, принявшего документы
	Подпись лица, сдавшего документы

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	


	Приложение № 9
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


ПРОТОКОЛ

заседания конкурсной комиссии ______________________________________







(наименование органа местного самоуправления)

«__» _________ 20___ г.





  № ______

Присутствовали:

	Председатель конкурсной комиссии
	должность
	ФИО

	Заместитель председателя конкурсной комиссии
	должность
	ФИО

	Члены комиссии
	должность
	ФИО

	
	должность
	ФИО

	
	должность
	ФИО

	
	должность, 

независимый эксперт
	ФИО

	
	должность, 

независимый эксперт
	ФИО

	
	должность, 


	ФИО

	Секретарь комиссии
	должность
	ФИО


ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. О допуске граждан к участию в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) в … … (наименование органа местного самоуправления).
1. Докладчик: секретарь комиссии ФИО.

На замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) в … … (наименование органа местного самоуправления) представлены документы следующих граждан:

1) ______________________________________________________________,

(ФИО)

2) ______________________________________________________________,

(ФИО)

3) ______________________________________________________________.

(ФИО)

Анализ документов, представленных гражданами, показал, что:

1) соответствуют квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки и не имеют ограничений, установленных Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для поступления на муниципальную службу, следующие граждане: _______________________________________________________________________;

 (ФИО граждан, соответствующих квалификационным требованиям и не имеющих ограничений)

2) не соответствуют квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы  или стажу работы по специальности, направлению подготовки следующие граждане _____________________________________________________________;

 (ФИО граждан, не соответствующих квалификационным требованиям)

3) имеют ограничения, установленные Федеральным законом от 02.03.2007                   № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для поступления на муниципальную службу, следующие граждане: _________________________________.

                                                                                                         (ФИО граждан, имеющих ограничения)


Комиссия решила:
1) допустить к участию в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) в … … (наименование органа местного самоуправления) следующих граждан:


___________________________________________________________________________;
(ФИО граждан, допущенных к участию в конкурсе)

2) не допускать к участию в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) в … … (наименование органа местного самоуправления) в связи с несоответствием квалификационным требованиям к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки следующих граждан: _______________________________________________________;

(ФИО граждан, не допущенных к участию в конкурсе)

3) не допускать к участию в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) в … … (наименование органа местного самоуправления) в связи с ограничениями, установленными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» для поступления на муниципальную службу, следующих граждан: _______________________________________________________;
(ФИО граждан, не допущенных к участию в конкурсе)


4) провести оценку профессионального уровня кандидатов и их соответствия установленным квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей путем проведения конкурсной процедуры в форме … … (тестирование, индивидуальное собеседование – указать) … … (указать дату, место и время проведения конкурсных процедур) Например: Провести оценку профессионального уровня кандидатов путем проведения конкурсной процедуры в форме тестирования 30.08.2015 в 14.00 в большом зале администрации Петровского района.
Голосовали:      «за» ___________, 



«против» ______________.

Решение конкурсной комиссии в случае, если менее двух кандидатов:
В связи с наличием менее двух кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) в … … (наименование органа местного самоуправления) заседание конкурсной комиссии по проведению оценки профессионального уровня кандидатов и их соответствия установленным квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, не проводить и рекомендовать … … (наименование должности руководителя органа местного самоуправления) конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) в … … (наименование органа местного самоуправления) признать несостоявшимся.
Голосовали:       «за» ___________, 



«против» ______________.

	Председатель конкурсной комиссии
	подпись
	ФИО

	Секретарь комиссии
	подпись
	ФИО


Протокол подписывается в день проведения заседания конкурсной комиссии
	Приложение № 10
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Информация гражданам о том, что они допущены к участию в конкурсе 
Бланк органа местного самоуправления
	ФИО гражданина, участвующего в конкурсе ________________________

Адрес гражданина, участвующего в конкурсе

_______________________


Уважаемый (ая) _____________________________!


В соответствии с Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № …,  информирую Вас о том, что Вы допущены к участию в конкурсе.


Конкурс состоится:


дата «______» _________________ 201__;


 время _______ часов _____мин;


место проведения: (указывается: населенный пункт, улица, номер дома, номер кабинета. Например: Пензенская область, Ордынский район, с. Ордынское, ул. Новая, дом 33, кабинет 15 (администрация Ордынского района)).


Председатель конкурсной комиссии                                                        ФИО

информация направляется гражданам в срок не позднее 10 календарных дней со дня принятия решения о допуске (отказе в допуске) к участию в конкурсе
	Приложение № 11
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Информация гражданам о том, что они не допущены к участию в конкурсе
	ФИО гражданина, участвующего в конкурсе ________________________

Адрес гражданина, участвующего в конкурсе

_______________________


Бланк органа местного самоуправления
Уважаемый (ая) _____________________________!


В соответствии с Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № …, информирую Вас о том, что Вы не допущены к участию в конкурсе в связи с … … (указывается причина, по которой гражданин не допускается к участию во втором этапе конкурса). (Например: в связи с несоответствием квалификационным требованиям, предъявляемым к уровню профессионального образования либо в связи с несоответствием квалификационным требованиям, предъявляемым к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей по вакантной должности муниципальной службы).


Благодарим Вас за участие в конкурсе.


Председатель конкурсной комиссии                                                              ФИО

информация направляется гражданам в срок не позднее 10 календарных дней со дня принятия решения о допуске (отказе в допуске) к участию в конкурсе
	Приложение № 12
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


… … …(наименование органа местного самоуправления)
… … … (вид муниципального правового акта)
от______________  № __________
О создании действующей на постоянной основе конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в … … …(наименование органа местного самоуправления муниципального образования) 
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), руководствуясь статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Создать действующую на постоянной основе конкурсную комиссию для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) в количестве ___
 человек.
2. Утвердить состав действующей на постоянной основе конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) согласно приложению к настоящему … … (указать вид муниципального правового акта).

3.
 Признать утратившим силу … … …(указать вид муниципального правового акта).

4. Настоящее … … … (указать вид муниципального правового акта) вступает в силу со дня его принятия.

5. Контроль за исполнением настоящего … … …(указать вид муниципального правового акта) возложить на … … …(указать должностное лицо).
... ...  (указать должность, ФИО руководителя

органа местного самоуправления, правомочного издавать правовые акты)
	Приложение 

к … … … (вид муниципального правового акта ОМС)
от … … … № … … …


СОСТАВ

действующей на постоянной основе конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)
	Председатель конкурсной комиссии 
	
	

	
	______________________

(ФИО)
	______________________

(Должность)

	Заместитель председателя конкурсной комиссии
	
	

	
	______________________

(ФИО)
	______________________

(Должность)

	Секретарь конкурсной комиссии
	
	

	
	______________________

(ФИО)
	______________________

(Должность)

	Члены конкурсной комиссии
	
	

	
	______________________

(ФИО)
	______________________

(Должность)


Два независимых эксперта - представители научных и образовательных организаций, других организаций (по согласованию).

Представитель структурного подразделения, в котором проводится конкурс на замещение вакантной должности.

	Приложение № 13
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


	Бланк органа местного самоуправления


	
	________________________________

(наименование должности лица, которому направляется запрос)

____________________________________

(ФИО лица, которому направляется запрос)

	
	
	№
	
	
	

	На №
	
	от
	
	
	


О независимых экспертах

Уважаемый ____________________________________!

Прошу Вас направить независимых экспертов (2 человека) _________ в ____ 

                       дата           время

по адресу___________________________________________________________________ для участия в работе конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы).
____________________                                       _________________                     ___________________

               Должность                                                                                      Подпись                                                          Расшифровка подписи

	Приложение № 14
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Образец

Муниципальный правовой акт о включении в состав действующей на постоянной основе конкурсной комиссию для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы независимых экспертов


… … …(наименование органа местного самоуправления)
… … … (вид муниципального правового акта)
от______________  № __________
О независимых экспертах действующей на постоянной основе конкурсной комиссию для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования)  
В соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), руководствуясь статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Включить в состав действующей на постоянной основе конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) при проведении 08.10.2015 конкурса на замещение вакантной должности … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) в … … (наименование органа местного самоуправления муниципального образования) в качестве независимых экспертов-специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, следующих лиц:

-
Иванова Ивана Ивановича – доктора технических наук, профессора кафедры «Информационное обеспечение управления и производства» ФГБОУ ВПО «Пензенский государственный университет» (по согласованию);

- Петрову Марию Ивановну – кандидата экономических наук, заведующую кафедрой «Менеджмент и маркетинг» Пензенского филиала ФГОБУ ВПО «Финансовый университет при Правительстве Российской Федерации» (по согласованию);
· Сидорову Светлану Петровну – доктора технических наук, профессора, декана факультета вычислительной техники, заведующую кафедрой «Информационное обеспечение управления и производства» ФГБОУ ВПО «Пензенский государственный университет» (по согласованию).
2. Настоящее … … … (указать вид муниципального правового акта) вступает в силу со дня его принятия.

3. Контроль за исполнением настоящего … … …(указать вид муниципального правового акта) возложить на … … …(указать должностное лицо).
... ...  (указать должность, ФИО руководителя

органа местного самоуправления, правомочного издавать правовые акты)
	Приложение № 15
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Информация гражданам об итогах конкурса
Информация участнику конкурса о  признании его победителем конкурса

Бланк органа местного самоуправления                            ______________________________

Фамилия, имя, отчество участника конкурса

______________________________


Почтовый адрес

О результатах конкурса на замещение 

вакантной должности

Уважаемый ____________ ______________!

В соответствии с Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № …, информирую Вас, что по результатам проведенного конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы  … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) Вы признаны победителем конкурса.

___________________                          ________________           _______________
должность 




подпись

                    расшифровка подписи
Информация участнику конкурса, о том, что он не признан победителем конкурса 
 Бланк органа местного самоуправления                            ______________________________

Фамилия, имя, отчество участника конкурса

______________________________


Почтовый адрес

О результатах конкурса на замещение 

вакантной должности

Уважаемый ____________ ______________!

В соответствии с Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № …, информирую Вас, что по результатам проведенного конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы  … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) принято решение не признавать Вас победителем конкурса.

Благодарю Вас за участие в конкурсе.
___________________                          ________________           _______________
должность 




подпись

                    расшифровка подписи
	Приложение № 16
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Образец информации о результатах конкурса, размещаемой  

на официальном сайте органа местного самоуправления

 в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет»

	В … … (наименование органа местного самоуправления) проведен конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование вакантной должности муниципальной службы) отдела … … (наименование отдела)

	По результатам оценки профессионального уровня кандидатов и их соответствия установленным квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей, на основании проведенных конкурсных процедур победителем конкурса признан(а)

	__________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество)
Всем участникам конкурса направлена письменная информация о результатах конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.

Документы могут быть возвращены по письменному заявлению, адресованному на имя … … (наименование должности представителя нанимателя (работодателя) и органа местного самоуправления) по адресу: 440000, с. Петровское, Петровского района Пензенской области, ул. Новая, д. 33.


	Приложение № 17
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Образец


… … …(наименование органа местного самоуправления)
… … … (вид муниципального правового акта)
от______________  № __________
Об объявлении конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы

В соответствии со статьей 17 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № …, руководствуясь статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Объявить конкурс на замещение вакантных должностей муниципальной службы:

- заместитель главы администрации по … … ___ (указать количество штатных единиц);

- начальник отдела … … (наименование структурного подразделения) ___ (указать количество штатных единиц);

- главный специалист по … .___ (указать количество штатных единиц).
2. … … (ФИО и должность муниципального служащего, которому поручено опубликовать/разместить объявление о проведении конкурса на замещение вакантной должности) опубликовать объявление о проведении конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в … … (наименование средства массовой информации, определенное уставом муниципального образования в качестве источника официального опубликования муниципальных правовых актов), разместить его на официальном сайте … … (наименование органа местного самоуправления) в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет» и в федеральной государственной информационной системе «Федеральный портал государственной службы и управленческих кадров».
3. … … (указать наименование отдела) обеспечить организацию и проведение конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы.
4. Контроль за исполнением настоящего … … …(указать вид муниципального правового акта) возложить на … … …(указать должностное лицо).
... ...  (указать должность, ФИО руководителя органа местного самоуправления, правомочного издавать правовые акты).
	Приложение № 18
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Образцы писем о направлении запросов о проверки достоверности представляемых гражданином персональных данных и иных сведений при поступлении на муниципальную службу
Руководителю органа местного самоуправления

(ФИО)

Петров Иван Иванович претендует на замещение вакантной должности муниципальной службы.
В соответствии с пунктом 11 статьи 28 Федерального закона от 02.03.2007                        № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», прошу Вас разрешить  проверку сведений, представленных гражданином при поступлении на муниципальную службы в соответствии с нормативными правовыми актами.

Должностное лицо кадровой службы


органа местного самоуправления

	Бланк органа местного самоуправления
	Ректору ФГБОУ ВПО «Пензенский государственный технологический университет»

В.Б. Моисееву

Проезд Байдукова/ул. Гагарина, д. 1а/11, г.Пенза, 440039


Уважаемый Василий Борисович!
В соответствии с пунктом 11 статьи 28 Федерального закона от 02.03.2007                        № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» проводится проверка достоверности сведений, представленных кандидатом при поступлении на муниципальную службу.
Прошу Вас подтвердить получение кандидатом: Петров Иван Иванович, 01.01.1971 года рождения, место жительства по адресу: Пензенская область, г. Пенза, проспект Строителей, 15-15 высшего образования в ГОУ ВПО «Пензенская государственная технологическая академия» по специальности «Прикладная информатика (в экономике)» (диплом серии ВСС № 11111111 регистрационный № 1111 от 02.07.2011).
В связи с ограниченным сроком проверки прошу Вас исполнить запрос в возможно короткие сроки.

Руководитель органа

местного самоуправления 

	Бланк органа местного самоуправления
	Начальнику информационного центра УМВД России по Пензенской области

А.Ю. Дерину

ул. Злобина, д. 52, г.Пенза, 440009


Уважаемый Алексей Юрьевич!
В соответствии с пунктом 11 статьи 28 Федерального закона от 02.03.2007                        № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» проводится проверка достоверности сведений, представленных кандидатом при поступлении на муниципальную службу.

Прошу Вас предоставить в отношении кандидата: Петров Иван Иванович, 01.01.1971 года рождения, место жительства по адресу: Пензенская область, г. Пенза, проспект Строителей, 15-15, следующую информацию:

1. О наличии неснятой и непогашенной судимости на территории Пензенской и … … (могут указываться иные области, в которых ранее проживал гражданин, изъявивший желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы);

2. Об осуждении к наказанию, исключающему возможность исполнения должностных обязанностей по должности муниципальной службы, по приговору суда, вступившему в законную силу.

В связи с ограниченным сроком проверки прошу Вас исполнить запрос в возможно короткие сроки.

Руководитель органа

местного самоуправления 

	Бланк органа местного самоуправления
	Начальнику отдела Военного комиссариата Пензенской области по г.Заречному

И.А. Ермакову

ул. Складская, д. 19, г. Пенза, 440067


Уважаемый Александр Александрович!

В соответствии с пунктом 11 статьи 28 Федерального закона от 02.03.2007                        № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» проводится проверка достоверности сведений, представленных кандидатом при поступлении на муниципальную службу.

Прошу Вас предоставить в отношении кандидата: Петров Иван Иванович, 01.01.1971 года рождения, место жительства по адресу: Пензенская область, г. Пенза, проспект Строителей, 15-15 (военный билет АВ № 123456789 выдан 30.03.1990 ВК города Нижний Ломов Пензенской области), следующую информацию:

1. О нахождении на воинском учете;

2. О признании (не признании) его не прошедшим военную службу по призыву, не имея на то законных оснований.

В связи с ограниченным сроком проверки прошу Вас исполнить запрос в возможно короткие сроки.

Руководитель органа

местного самоуправления 

	Бланк органа местного самоуправления
	Начальнику Управления государственной инспекции безопасности дорожного движения УМВД России 

по Пензенской области 
А.И. Курчатову

ул. Бакунина, д. 181, г. Пенза, 440008


Уважаемый Александр Иванович!


В связи с проведением проверки, в соответствии с частью 7 статьи 8 Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», пунктом 11 статьи 28 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», прошу Вас предоставить информацию о наличии транспортных средств на территории Российской Федерации в собственности на 1 июля 2015 года и снятых с учета в 2014 году у следующих лиц:

- Петров Иван Иванович, 01.01.1971 года рождения;


- Петрова Елена Николаевна, 04.04.1974 года рождения.


Место жительства: Пензенская область, г. Пенза, проспект Строителей, 15-15.

В связи с ограниченным сроком проверки прошу Вас исполнить запрос в возможно короткие сроки.

Руководитель органа

местного самоуправления 

	Бланк органа местного самоуправления
	Начальнику Управления 

по вопросам миграции УМВД России 

по Пензенской области 
Э.Ю. Горохову
ул. Суворова, д. 219, г. Пенза, 440018


Уважаемый Эдуард Юрьевич!
В соответствии с пунктом 11 статьи 28 Федерального закона от 02.03.2007                        № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» проводится проверка достоверности сведений, представленных кандидатом при поступлении на муниципальную службу.

Прошу Вас подтвердить наличие или отсутствие у кандидата: Петров Иван Иванович, 01.01.1971 года рождения, место жительства по адресу: Пензенская область, г. Пенза, проспект Строителей, 15-15, паспорт серии 0100 № 111111 выдан 01.01.2001 года Межрайонным ОУФМС России по Пензенской области в гор. Нижний Ломов гражданства другого государства, а также законность приобретения кандидатом гражданства Российской Федерации.

В связи с ограниченным сроком проверки прошу Вас исполнить запрос в возможно короткие сроки.

Приложение: копия согласия на обработку персональных данных Петрова И.И. на          

                       1 листе в 1 экз.

Руководитель органа

местного самоуправления 

	Приложение № 19
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области



ОБРАЗЕЦ ЗАПОЛНЕНИЯ

Конкурсный бюллетень Сидорова Антона Петровича
                                                                   (ФИО гражданина, участвующего в конкурсе)

	ФИО члена конкурсной комиссии
	Баллы (индивидуальное собеседование)

	
	1 вопрос
	2 

вопрос
	3 

вопрос
	4

 вопрос
	5 

вопрос
	6

вопрос
	7 

вопрос
	8 

вопрос
	9 

вопрос
	10 

вопрос
	Общее количество баллов

	Иванов И.И.
	1
	0
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	1
	9


	Член комиссии
	И.И. Иванов

 (ФИО)
	_________
(подпись)


	Приложение 20
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Итоги оценки профессионального уровня кандидатов при проведении конкурсных процедур

	№ п/п
	ФИО кандидата
	Метод оценки
	Итоговое количество баллов

	
	
	Тестирование
	Индивидуальное собеседование
	

	
	
	
	
	


Дата составления «___» ____________ 20___ г.

Председатель конкурсной комиссии ____________ ______________

                                            (ФИО)                   (подпись)

Секретарь конкурсной комиссии ____________ _______________

                                                                        (ФИО)                   (подпись)              
Образец заполнения итогов оценки профессионального уровня кандидатов при проведении конкурсных процедур

	№ п/п
	ФИО кандидата
	Метод оценки
	Итоговое количество баллов

	
	
	Тестирование
	Индивидуальное собеседование
	

	1
	Иванов Иван Иванович
	240
	54
	294

	2
	Петров Петр Петрович
	180
	60
	240

	3
	Сидоров Иван Петрович
	210
	48
	258


Дата составления «15» июля 2015 г.

Председатель конкурсной комиссии А.А. Трифонов  ______________

                                                  (ФИО)                   (подпись)

Секретарь конкурсной комиссии И.Л. Гаврилова     _______________

                                                                        (ФИО)                       (подпись)              
	Приложение № 21
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Образец заполнения информации о квалификационных требованиях по вакантной должности муниципальной службы, о гражданах, допущенных ко второму этапу конкурса 
Информации о квалификационных требованиях по вакантной должности муниципальной службы, о гражданах, допущенных ко второму этапу конкурса на замещение вакантной должности

муниципальной службы главного специалиста отдела муниципальной службы и кадров администрации Энского района

« 19 » июля  2015 г., каб. № 63 , в 10 часов 00 минут
Наименование вакантной должности муниципальной службы: главный специалист отдела муниципальной службы и кадров
Квалификационные требования:

Квалификационные требования к уровню профессионального образования: высшее образование

Квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки: стаж муниципальной службы не менее одного года либо стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет
Квалификационные требования к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей:
- знание основных положений Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Пензенской области, устава муниципального образования, связанных с организацией деятельности органа местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей;

- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;

- знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению муниципального служащего;

- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- знание порядка работы со служебной информацией и документами, правил и норм делового общения;

- знание основ управленческой деятельности и методик текущего и перспективного планирования, необходимых для осуществления своих обязанностей;

- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;

- навыки владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, коммуникабельность;

- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;

- навыки управленческой деятельности, планирования, прогнозирования последствий принимаемых решений, а также анализа и контроля их исполнения.
Информация о гражданах, допущенных ко второму этапу конкурса
	№ п/п
	Фамилия, имя,

отчество

гражданина
	Год

рождения
	Занимаемая должность на момент подачи документов


	Стаж муниципальной службы

	Стаж работы по специальности, направлению подготовки
	Сведения об образовании
	Трудовая деятельность
(сведения берутся из анкеты)

	1.
	Иванов И.И.
	1981
	Ведущий специалист отдела делопроизводства администрации Энского района
	1 год
	2 года
	ФГБОУ ВПО «Энский государственный университет», направление подготовки – бакалавр экономики
	… … 

	2
	Петров П.П.
	1977
	Экономист по оплате труда МУ «ТТТТ»
	3 года 11 месяцев

25 дней
	15 лет
	ФГБОУ ВПО «ВЗФЭИ», специальность – экономист, квалификация - экономист
	… …

	3
	Сидоров И.Я.
	1968
	Заместитель директора МКУ «Комплексный центр социального обслуживания населения»
	4 года 00 месяцев 12 дней
	22 года
	ФГБОУ ВПО «Пензенский государственный педагогический университет им. В.Г. Белинского», специальность – специалист по социальной работе, квалификация – социальная работа
	… … 


	Приложение № 22
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы 

для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


ПРОТОКОЛ

заседания конкурсной комиссии ________________________________________________







(наименование государственного органа)

«__» ____________ 20___ г.






№ ______

Присутствовали:

	Председатель конкурсной комиссии
	должность
	фамилия имя, отчество

	Заместитель председателя конкурсной комиссии
	должность
	фамилия имя, отчество

	Члены конкурсной комиссии
	должность
	фамилия имя, отчество

	
	должность, 

независимый эксперт
	фамилия имя, отчество

	
	должность, 

независимый эксперт
	фамилия имя, отчество

	Секретарь конкурсной комиссии
	должность
	фамилия имя, отчество


ПОВЕСТКА ДНЯ:

1. Оценка профессионального уровня кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы ___________________________________________
                                                                          (полное наименование должности)

и их соответствия установленным квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей в форме тестирования (результаты тестирования прилагаются) и индивидуального собеседования.
2. Принятие решения конкурсной комиссии.

1. Докладчик: секретарь конкурсной комиссии ФИО.

Оценка профессионального уровня кандидатов на вакантную должность муниципальной службы _________________________________ проводится в форме
(полное наименование должности)

тестирования и индивидуального собеседования.
По результатам тестирования кандидату __________ выставлено ______ баллов.

     (ФИО)

По результатам тестирования кандидату __________ выставлено ______ баллов.

     (ФИО)

Кандидату __________________________ членами конкурсной комиссии заданы 

(ФИО)

следующие вопросы и кандидатом даны следующие ответы:

Вопрос:

Ответ:

По результатам индивидуального собеседования членами конкурсной комиссии кандидату _________ выставлено _____ баллов (итоги оценки прилагаются).

                      (ФИО)

Кандидату _________________ членами конкурсной комиссии заданы следующие

(ФИО)

вопросы и кандидатом даны следующие ответы:

Вопрос:

Ответ:

По результатам индивидуального собеседования членами конкурсной комиссии кандидату __________выставлено _____ баллов (итоги оценки прилагаются).

                (ФИО)

2. В результате оценки профессионального уровня кандидатов на вакантную должность муниципальной службы ____________________________________________
                                     (полное наименование должности)

на основании проведенных конкурсных процедур в форме тестирования и индивидуального собеседования членами конкурсной комиссии выставлены следующие баллы:

кандидату ______________ ____ баллов;

            (ФИО)

кандидату ______________ ____ баллов.

            (ФИО)

Всего членами конкурсной комиссии выставлено:

кандидату ______________ ____ баллов;

            (Ф.И.О.)

кандидату ______________ ____ баллов.

            (Ф.И.О.)

3. Комиссия приняла решение признать победителем конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы ____________________________________
                                                                                                          (полное наименование должности)

______________________________________ (итоги оценки профессионального уровня 
(ФИО победителя)

кандидатов прилагаются).

	Председатель конкурсной комиссии
	подпись
	ФИО



	Секретарь комиссии
	подпись
	ФИО


протокол подписывается в день проведения второго этапа конкурса
	Приложение № 23
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы 

для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Образец

… … …

(вид правового акта)

___________                                                                                               № _____

   (дата)

О назначении Сидорова С.С.
1. В соответствии со статьей 17 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями) назначить Сидорова Сергея Сергеевича на должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела правовой работы администрации … … (наименование муниципального образования) с «___» __________ 20___ по результатам конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы.
2. Установить Сидорову С.С.:

- должностной оклад согласно штатному расписанию;

- надбавку к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе* в размере ____%; 

- доплату за классный чин муниципального служащего … … (указать классный чин)** в размере ______ руб.;

- надбавку к должностному окладу за особые условия муниципальной службы в размере ____%;

- денежное поощрение в размере _______.

Основание:
заявление Сидорова С.С., протокол заседания действующей на постоянной основе конкурсной комиссии администрации … … (наименование муниципального образования) от «____» _________ 20__ № __.

Глава                                                              подпись                                     ФИО

С распоряжением ознакомлен                 Подпись                                  С.С. Сидоров
03.06.20__
* ежемесячная надбавка к должностному окладу за выслугу лет на муниципальной службе указывается в случае, если муниципальный служащий на момент назначения имеет стаж муниципальной службы. В этом случае необходимо сразу же при назначении на должность муниципальной службы  провести заседание комиссии по исчислению стажа муниципальной службы.

** ежемесячная доплата за классный чин указывается в случае, если муниципальный служащий на момент назначения имеет классный чин муниципальной службы
	Приложение № 24
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы 

для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Образец
… … …

(вид правового акта)

___________                                                                                               № _____

   (дата)

О признании конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование должности муниципальной службы) отдела … … (наименование структурного подразделения), несостоявшимся

Рассмотрев решение конкурсной комиссии от … … № … … «… …»
, в соответствии со статьей 17 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (с последующими изменениями), Законом Пензенской области от 10.10.2007 № 1390-ЗПО «О муниципальной службе в Пензенской области» (с последующими изменениями), Порядком проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования), утвержденным решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № …, руководствуясь статьями … … Устава … … …(наименование муниципального образования), … … …(примеры: приказываю либо, если распоряжение не пишется ничего):
1. Признать конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование должности муниципальной службы) отдела … … (наименование структурного подразделения), объявленный … … (указать вид и реквизиты правового акта, которым объявлен конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы) несостоявшимся в связи с … … (указать причину признания конкурса несостоявшимся).

2. Настоящий … … … (указать вид муниципального правового акта) опубликовать в … … (указать средство массовой информации, определенное уставом для опубликования нормативно – правовых актов) и разместить на официальном сайте … … (наименование органа местного самоуправления) в информационно – телекоммуникационной сети «Интернет».

3. Контроль за исполнением настоящего … … …(указать вид муниципального правового акта) возложить на … … …(указать должностное лицо).
... ...  (указать должность, ФИО руководителя органа местного самоуправления, правомочного издавать правовые акты)
	Приложение № 25
к Методическим рекомендациям по проведению конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы 

для органов местного самоуправления 

муниципальных районов и поселений Пензенской области


Образец письменного заявления граждан о возвращении копий документов, представленных на конкурс
	______________________________________

(наименование должности представителя (нанимателя) работодателя))

__________________________________________________

(ФИО представителя нанимателя (работодателя))

______________________________________

(фамилия, имя, отчество гражданина)

Адрес ________________________________

______________________________________

Телефон: _____________________________

             (рабочий, сотовый, домашний)




Заявление

В соответствии с пунктом … … Порядка проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления … … (наименование муниципального образования), утвержденного решением … … (наименование представительного  органа муниципального образования) от … … № …, прошу Вас вернуть мне копии документов, представленных мной для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы … … (наименование должности муниципальной службы) отдела … … (наименование структурного подразделения).
«___» ___________ 20____                                                                 ФИО, подпись

� Указывается вид муниципального правового акта (дата, номер, название), ранее регулировавшего данные правоотношения. В случае отсутствия таких муниципальных правовых актов - пункт  не включается.


* Нужное подчеркнуть.


� Число членов комиссии устанавливается самостоятельно (рекомендуемое количество членов комиссии для муниципальных районов 6 человек, для сельских поселений 4 человека).


� Указывается вид муниципального правового акта (дата, номер, название), ранее регулировавшего данные правоотношения. В случае отсутствия таких муниципальных правовых актов - пункт  не включается.


� Указать решение конкурсной комиссии, на основании которого принимается решение о признании конкурса несостоявшимся
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