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Администрация муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района 


ПОСТАНОВЛЕНИЕ

от 09.08.2019                            п. Стрелецкий                             № 61
О порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих  администрации муниципального образования 

Южно-Одоевское Одоевского района 
В    соответствии  со  статьей   9.1  Федерального  закона  от  02.03.2007
 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Тульской области от 08.06.2009 №1282-ЗТО «О классных чинах муниципальных служащих в Тульской области и порядке их присвоения и сохранения», на основании  Устава муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района, администрация муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1. Утвердить     Порядок    проведения    квалификационного    экзамена

муниципальных служащих администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района (приложение).
    2. Обнародовать настоящее постановление на официальном сайте администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района www.odoevsk.ru в сети «Интернет» и на информационных стендах МКУК «Стрелецкий КДЦ»

    3.  Контроль за выполнением постановления оставляю за собой.
    4. Постановление вступает в силу со дня его обнародования.

	Глава администрации

муниципального образования

Южно-Одоевское

Одоевского района
	                                                        И.А. Думчев         


Приложение 

к постановлению администрации

 муниципального образования

 Южно-Одоевское 
Одоевского района
 от  09.08.2019  № 61
Порядок проведения квалификационного экзамена

муниципальных  служащих  администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского  района

1. Общие положения

1.1. Настоящий Порядок разработан в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Тульской области от 08.06.2009 №1282-ЗТО «О классных чинах муниципальных служащих в Тульской области и порядке их присвоения и сохранения» и определяет порядок сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими, замещающими должности муниципальной службы в администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского  района, а также порядок оценки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципальных служащих.

1.2. Квалификационный экзамен проводится по решению главы администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского  района, которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе муниципального служащего:

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

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

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

1.3. В случаях, предусмотренных пунктами а) и б) пункта 1.2, квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если испытание муниципальному служащему не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

1.4. Муниципальный служащий, имеющий дисциплинарное взыскание, не допускается к сдаче квалификационного экзамена до истечения срока действия дисциплинарного взыскания.

1.5. Квалификационный экзамен проводится конкурсной комиссией  администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского района.

1.6. Квалификационный экзамен, проводимый по инициативе муниципального служащего, считается внеочередным и проводится не позднее чем через три месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина.

2. Организация проведения квалификационного экзамена

2.1. Для проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих  главой администрации муниципального образования Южно-Одоевское Одоевского  района принимается  решение, в котором указываются:

1) дата и время проведения квалификационного экзамена;

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

3) перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.

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

Не позднее, чем за две недели до дня проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в конкурсную комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего и о возможности присвоения ему классного чина с личной подписью экзаменуемого муниципального служащего об ознакомлении с отзывом (Приложение 1).

Муниципальный служащий вправе не позднее, чем за одну неделю до дня проведения квалификационного экзамена представить в конкурсную комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом.

3. Проведение квалификационного экзамена

 3.1. Квалификационный экзамен проводится конкурсной комиссией, которая оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципального служащего в соответствии с требованиями должностной инструкции муниципального служащего, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальным служащим.  Во время проведения  квалификационного экзамена дополнительные материалы не используются.
3.2. По решению конкурсной комиссии квалификационный экзамен может проводиться в форме тестирования с использованием бланков-тестов и собеседования в форме устных ответов экзаменуемого на вопросы членов конкурсной комиссии.

3.3. При проведении квалификационного экзамена в форме тестирования, экзаменуемому предлагаются бланки-тесты с вопросами, где указаны несколько вариантов ответов, из которых нужно выбрать правильный.

3.3.1. В экзаменационные тесты включаются вопросы, направленные на проверку знаний действующего законодательства о местном самоуправлении, муниципальной службе, а также муниципальных правовых актов и иных правовых актов.

3.3.2. Подготовку вопросов для экзаменационных тестов организует конкурсная комиссия.

3.3.3. Муниципальные служащие, принявшие участие в разработке вопросов, несут дисциплинарную ответственность в порядке, установленном законодательством Российской Федерации, за разглашение  информации, которая может способствовать успешному прохождению экзамена муниципальными служащими.

3.3.4. Количество вопросов в тесте должно быть не менее 30,  на прохождение теста предоставляется  не более 30 минут. Результат экзамена определяется исходя из количества верно выбранных ответов.     

3.3.5. Сданным считается экзамен при  правильных ответах  не менее  чем на 80 процентов вопросов (24 вопроса). При правильных ответах менее чем на 24 вопроса - экзамен считается не сданным.

3.3.6. После прохождения теста экзаменуемый ставит личную подпись и дату прохождения теста.

3.3.7. При возникновении у муниципального служащего вопросов по результатам тестирования, они рассматриваются на заседании комиссии.

3.4. При  проведения квалификационного экзамена в форме собеседования  экзаменуемому предлагается ответить на вопросы членов конкурсной комиссии по направлению профессиональной деятельности, разбор  конкретных ситуаций, связанных с профессиональной деятельностью муниципального служащего. Продолжительность экзамена в форме собеседования длится не более 30 минут.
3.4.1. Полнота и точность ответов экзаменуемого учитывается при принятии решения  о сдаче квалификационного экзамена.
3.5. Квалификационный экзамен проводится с приглашением на заседание конкурсной комиссии муниципального служащего, в отношении которого проводится квалификационный экзамен, и его непосредственного руководителя.

3.6. Проведение квалификационного экзамена в отсутствие экзаменуемого муниципального служащего не допускается.

3.7. При принятии решения конкурсной комиссией должны учитываться результаты исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей, профессиональные знания и опыт работы муниципального служащего, соблюдение муниципальным служащим ограничений, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, организаторские способности, влияющие на выполнение должностных обязанностей, сведения о повышении квалификации и переподготовке, а также результаты экзаменационных процедур.

3.8. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего конкурсной комиссией принимается одно из следующих решений:

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

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

3.9. Последствия неудовлетворительной сдачи квалификационного экзамена:

а) В случае неудовлетворительной сдачи квалификационного экзамена муниципальным служащим, которому на момент сдачи квалификационного экзамена классный чин не был присвоен, муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы без присвоения классного чина.

б) В случае неудовлетворительной сдачи квалификационного экзамена муниципальным служащим, которому на момент сдачи квалификационного экзамена уже был присвоен классный чин, ему сохраняется ранее присвоенный классный чин.

в) По истечении шести месяцев после неудовлетворительной сдачи квалификационного экзамена может быть принято решение о сдаче квалификационного экзамена данным муниципальным служащим.

3.10. Результаты квалификационного экзамена сообщаются муниципальным служащим конкурсной комиссией непосредственно после подведения итогов голосования.

3.11. Результаты квалификационного экзамена муниципального служащего заносятся в экзаменационный лист муниципального служащего (Приложение 2). 

Экзаменационный лист оформляется в одном экземпляре и подписывается председательствующим и членами конкурсной комиссии, присутствовавшими на заседании и принимавшими участие в голосовании.

3.11.1 Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под роспись.

3.12. Экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв хранятся в его личном деле.

3.13. Материалы квалификационного экзамена муниципальных служащих представляются конкурсной комиссией главе администрации не позднее чем через семь рабочих  дней после его проведения.

3.13.1. Решение о присвоении муниципальному служащему классного чина оформляется не позднее 14 рабочих дней после проведения квалификационного экзамена.

3.13.2. Заседание конкурсной комиссии оформляется протоколом, в котором отражается информация о ее работе и принятых решениях. Протокол подписывается председателем и  секретарем конкурсной комиссии, присутствовавшими на ее заседании, с приложением всех материалов, представленных в конкурсную комиссию для проведения квалификационного экзамена.

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

4. Порядок создания  и деятельности конкурсной комиссии

4.1. Для проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих формируется постоянно действующая конкурсная комиссия, которая состоит  из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.

4.2. В состав конкурсной комиссии включаются руководители, представители кадровой и правовой служб администрации.

4.3. Заседание комиссии ведет председатель комиссии, а в его отсутствие - заместитель председателя комиссии. Члены комиссии участвуют в работе только лично. Заседание комиссии считается правомочным, если на нем присутствует  не менее двух третей от общего числа членов комиссии.

4.3.1. По итогам заседания комиссии составляется протокол, который подписывается проводившим заседание председателем (заместителем), секретарем комиссии.

4.4. Конкурсная комиссия организует свою деятельность в соответствии с графиком проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих, который утверждается председателем комиссии и доводится до сведения экзаменуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала проведения квалификационных экзаменов.

4.5. Решение об оценке профессиональных качеств муниципального служащего, а также рекомендации комиссии принимаются в отсутствие муниципального служащего открытым голосованием простым большинством голосов членов комиссии, присутствующих на заседании. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.
Приложение 1

к Порядку проведения
квалификационного  экзамена 
муниципальных служащих  
и порядку создания и деятельности 
конкурсной комиссии администрации 
муниципального образования

 Южно-Одоевское
Одоевского района

ОТЗЫВ
на муниципального служащего

для прохождения квалификационного экзамена

1. Фамилия, имя, отчество ___________________________________________

2. Год, число и месяц рождения ______________________________________

3. Замещаемая должность на момент квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность _________________________________________
4. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания __________________________________________________________________
__________________________________________________________________
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность, квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

5. Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации

__________________________________________________________________
(где и когда проходил переподготовку, повышал квалификацию)

6. Стаж муниципальной службы ______________________________________
7. Общий трудовой стаж ____________________________________________
8. Классный чин и дата его присвоения ________________________________
9. Сведения о поощрениях муниципального служащего __________________
10. Перечень основных вопросов,  в  решении которых  муниципальный служащий принимал участие _________________________________________
__________________________________________________________________

11. Оценка профессиональных качеств муниципального служащего ________
__________________________________________________________________
  (знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей, знание законодательства о муниципальной службе, степень владения компьютером и др.)

личностных качеств _________________________________________________
__________________________________________________________________

  (дисциплинированность, уровень ответственности, инициативность, степень самостоятельности при исполнении должностных обязанностей, умение анализировать, оперативность в принятии решения и контроль за их реализацией, др.) результатов профессиональной служебной деятельности муниципального служащего __________________________________________
__________________________________________________________________
__________________________________________________________________
    (объем, сложность выполняемой работы, качество выполненной работы, своевременность ее выполнения и др. показатели результативности)

12. Рекомендация непосредственного руководителя о присвоении муниципальному служащему классного чина ___________________________
либо об оставлении существующего классного чина.

Непосредственный руководитель

муниципального служащего                _______________         ___________







          (подпись)                       (дата)

Согласовано:

Руководитель структурного подразделения _______________       ________







         (подпись)                   (дата)

С отзывом ознакомлен (а) ____________________________________________
(Ф.И.О., подпись муниципального служащего, дата 

     ознакомления)
Приложение 2

к Порядку проведения

квалификационного  экзамена 

муниципальных служащих  

и порядку создания и деятельности 

конкурсной комиссии администрации 

муниципального образования

 Южно-Одоевское

Одоевского района

Экзаменационный лист муниципального служащего

 1. Фамилия, имя, отчество ____________________________________________
____________________________________________________________________
2. Год, число и месяц рождения _________________________________________
3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания _______________________________________________________
                                           (когда и какое учебное заведение окончил, специальность 
________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
                         и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)
 4. Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке__________________________________________________________
____________________________________________________________________ (документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке) 
5. Замещаемая должность муниципальной службы на день проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность ________________________________________________________________________________________________________________________________________
6. Стаж муниципальной службы ________________________________________
 7. Общий трудовой стаж ______________________________________________
8. Классный чин муниципальной служб __________________________________
____________________________________________________________________
                        (наименование классного чина и дата его присвоения)
9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них ____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________
10. Замечания и предложения, высказанные квалификационной комиссией ________________________________________________________________________________________________________________________________________
11. Предложения, высказанные муниципальным служащим ________________________________________________________________________________________________________________________________________


12. Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена ________________________________________________________________________________________________________________________________________
13.Количественный состав квалификационной комиссии  ___________________
На заседании присутствовало ____ членов квалификационной комиссии Количество голосов за ___________________, против __________________
 14. Примечания ____________________________________________________ 

Председатель 
квалификационной комиссии               ___________     ___________________ 
Заместитель председателя 
квалификационной комиссии               ___________     ___________________
Секретарь
квалификационной комиссии               ___________     ___________________
Члены 
квалификационной комиссии               ___________     ___________________

                                                                 ___________     ___________________

                                                                 ___________     ___________________

Дата проведения квалификационного экзамена
 _____________________________ 

С экзаменационным листом ознакомился _______________________________                                                (подпись муниципального служащего, дата) 

М.П.
