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ГЛАВА ГОРОДА НЕФТЕЮГАНСКА
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
от _______________







 № _________
г.Нефтеюганск
Об утверждении Положения о порядке проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих органов местного самоуправления города Нефтеюганска

В соответствии с пунктом 2 статьи 5.2 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре» постановляю:

1.Утвердить Положение о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих органов местного самоуправления города Нефтеюганска согласно приложению.

2.Считать утратившими силу:

2.1.Постановление главы города Нефтеюганска от 30.10.2012 № 83-П «Об утверждении Положения о порядке проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих органов местного самоуправления города Нефтеюганска»;

2.2.пункт 1 постановления главы города Нефтеюганска от 25.03.2014      № 24-П «О внесении изменений в отдельные муниципальные правовые акты главы города Нефтеюганска».

3.Обнародовать (опубликовать) постановление в газете «Здравствуйте, нефтеюганцы!».

4.Департаменту по делам администрации города (Виер М.Г.) разместить постановление на официальном сайте органов местного самоуправления города Нефтеюганска в сети Интернет. 

5.Постановление вступает в силу после официального опубликования.
Глава города Нефтеюганска






С.Ю.Дегтярев
Приложение

к постановлению 
главы города Нефтеюганска
от _____________ № _______
Положение

о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих органов местного самоуправления города Нефтеюганска

1.Общие положения

1.1.Настоящее Положение о порядке проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих органов местного самоуправления города Нефтеюганска (далее - Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Ханты-Мансийского автономного округа - Югры            от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе - Югре».

1.2.Целями настоящего Положения являются урегулирование порядка проведения квалификационного экзамена в отношении муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы в органах местного самоуправления города Нефтеюганска, оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня).

1.3.Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы (главная, ведущая, старшая, младшая группы должностей) на определённый срок полномочий, за исключением муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы высшей группы, а также муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, учреждаемые для выполнения функции «помощник (советник)», классные чины присваиваются по результатам квалификационного экзамена.

1.4.Квалификационный экзамен проводится:

1.4.1.При рассмотрении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципального служащего, первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы.

1.4.2.Присвоения очередного классного чина муниципальному служащему при назначении на более высокую должность муниципальной службы в пределах одной группы должностей по истечении срока для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине и при условии, что для этой должности муниципальной службы предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему.

1.4.3.При рассмотрении вопроса о присвоении очередного классного чина муниципальному служащему, по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, при условии, что муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, для которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему.

1.4.4.Назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы, которая относится к более высокой группе должностей муниципальной службы, чем замещаемая им ранее.

1.4.5.Присвоения классного чина при поступлении на муниципальную службу гражданина, имеющего классный чин федеральной государственной гражданской службы, классный чин государственной гражданской службы субъекта Российской Федерации, классный чин иного вида государственной службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание.

1.5.В случаях, предусмотренных подпунктами 1.4.1 и 1.4.2 настоящего Положения, квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если испытание не устанавливалось - не ранее, чем через три месяца после его назначения на замещаемую должность муниципальной службы.

1.6.Не подлежат сдаче квалификационного экзамена:
1.6.1.Муниципальные служащие, в отношении которых проводится служебная проверка или возбуждено уголовное дело.

1.6.2.Муниципальные служащие, замещающие должности муниципальной службы высшей группы.

1.6.3.Муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы, учреждаемые для выполнения функции «помощник (советник)».
1.6.4.Беременные женщины.

1.6.5.Муниципальные служащие, находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет.

1.6.6.Муниципальные служащие, имеющие дисциплинарное взыскание.

2.Организация проведения квалификационного экзамена

2.1.Квалификационный экзамен проводится по решению представителя нанимателя (работодателя), которое он принимает по собственной инициативе или по инициативе муниципального служащего.

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

2.2.Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией (далее - Комиссия), формируемой в органах местного самоуправления города Нефтеюганска, органах администрации города Нефтеюганска обладающих правами юридического лица, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы, для проведения аттестации муниципальных служащих. 
Аттестационная комиссия формируется правовым актом представителя нанимателя (работодателя), которым определяется состав аттестационной комиссии.

2.3.Решение представителя нанимателя (работодателя) о проведении квалификационного экзамена оформляется в виде распоряжения, которым определяются:

2.3.1.Дата, время и место проведения квалификационного экзамена.

2.3.2.Список муниципальных служащих, в отношении которых проводится квалификационный экзамен;

2.3.3.График проведения квалификационного экзамена.
2.4.Распоряжение представителя нанимателя (работодателя) о проведении квалификационного экзамена доводится до сведения муниципальных служащих, указанных в нём, не позднее, чем за месяц до проведения квалификационного экзамена. 

2.5.Перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена:

2.5.1.Экзаменационный лист муниципального служащего (приложение 1 к Положению). Экзаменационный лист заполняется специалистом по кадровой работе органа местного самоуправления муниципального образования, органа администрации города Нефтеюганска, обладающего правами юридического лица, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы.

2.5.2.Отзыв непосредственного руководителя муниципального служащего (приложение 2 к Положению).

2.5.3.Должностная инструкция муниципального служащего.

2.6.Не позднее, чем за две недели до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в Комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) служащего и о возможности присвоения ему классного чина.
2.7.Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, указанным в пункте 2.6 Положения, не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена.

Муниципальный служащий вправе представить в Комиссию заявление о своём несогласии с указанным отзывом или о его дополнении.

2.8.Организацию работы заседания Комиссии осуществляет секретарь Комиссии. Секретарь комиссии ведёт протокол заседания комиссии, в который вносятся данные о:

2.8.1.Дате, времени и месте проведения квалификационного экзамена.

2.8.2.Муниципальных служащих, проходивших квалификационный экзамен.

2.8.3.Вопросах, задаваемых экзаменуемому муниципальному служащему.

2.8.4.Оценке знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего.

2.8.5.Результатах голосования.

3.Порядок проведения квалификационного экзамена 

3.1.Квалификационный экзамен проводится в присутствии муниципального служащего. На заседание Комиссии приглашается непосредственный руководитель муниципального служащего, сдающего экзамен. 

Заседание Комиссии считается правомочным, если на нём присутствует не менее двух третей её членов. Члены Комиссии сдают квалификационный экзамен на общих основаниях. На период сдачи квалификационного экзамена муниципальным служащим, являющимся членом Комиссии, его членство в Комиссии приостанавливается.

Секретарь комиссии ведет протокол заседания Комиссии, в котором фиксирует её решения и результаты голосования. Протокол заседания Комиссии подписывается председателем, заместителем председателя, секретарём и всеми членами Комиссии, которые присутствовали на заседании.

3.2.Квалификационный экзамен проводится в виде тестирования и индивидуального собеседования.
При проведении квалификационного экзамена Комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципального служащего в соответствии с требованиями его должностной инструкции, сложностью и ответственностью выполняемой работы.

При этом учитываются уровень профессиональной подготовки муниципального служащего, результаты исполнения муниципальным служащим должностных обязанностей, сложность, ответственность и эффективность выполняемой им работы, продолжительность муниципальной службы в предыдущем классном чине и в замещаемой должности муниципальной службы.

3.3.Экзаменационные тесты содержат общие вопросы по Конституции Российской Федерации, соблюдению Кодекса профессиональной этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Нефтеюганска, законодательства о местном самоуправлении, муниципальной службе, Уставу города Нефтеюганска
Распоряжение об утверждении тестового задания утверждается представителем нанимателя (работодателем) не ранее дня, предшествующего дню проведения квалификационного экзамена.

3.4.Тестирование муниципальных служащих представляет собой испытание, состоящее из пятидесяти вопросов и вариантов ответов на них. Время отводимое на тестирование, составляет не более 20 минут.
3.5.Тестирование может выполняться как в бумажном варианте, когда муниципальный служащий заполняет тесты вручную на бумажных бланках, так и в программе тестирования на компьютере.

3.6.Количество правильных ответов для успешного прохождения тестирования должно составлять не менее восьмидесяти процентов от общего числа вопросов.

3.7.После проведения тестирования Комиссия приступает к индивидуальному собеседованию с муниципальным служащим по профессиональной служебной деятельности муниципального служащего с учетом возложенных должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы.
3.8.В случае неявки муниципального служащего на заседание Комиссии без уважительной причины или отказа его от прохождения квалификационного экзамена муниципальный служащий привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с действующим законодательством.

3.9.Вопросы проведения квалификационного экзамена, не урегулированные настоящим Положением, регулируются в соответствии с законодательством Российской Федерации и Ханты-Мансийского автономного округа - Югры.

4.Результаты квалификационного экзамена

4.1.По результатам квалификационного экзамена Комиссией выносится одно из следующих решений в отношении муниципального служащего:

4.1.1.Признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен и рекомендовать его для присвоения классного чина.

4.1.2.Признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.

4.2.Решение о результатах квалификационного экзамена выносится Комиссией в отсутствие муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признаётся сдавшим квалификационный экзамен.

4.3.Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего. Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарём и всеми членами Комиссии, присутствующими на заседании Комиссии.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под роспись.

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

Запись о присвоении классного чина вносится в трудовую книжку муниципального служащего.

4.4.Результаты квалификационного экзамена направляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через семь дней после его проведения.

4.5.Классные чины присваиваются представителем нанимателя (работодателем). Решение о присвоении классного чина оформляется правовым актом представителя нанимателя (работодателя). 

4.6.Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после проведения данного экзамена.

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

 Приложение 1

 к Положению о порядке   

 проведения квалификационного  

 экзамена муниципальных  

 служащих органов местного 

 самоуправления города 

 Нефтеюганска

Экзаменационный лист муниципального служащего

	1.
	Фамилия, имя, отчество
	

	2.
	Год, число и месяц рождения
	

	3.
	Сведения о профессиональном образовании, наличия ученой степени, ученого звания
	

	

	(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по диплому, ученая степень, ученое звание)

	4.
	Сведения о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке за последние 3 года
	

	

	5.
	Замещаемая должность муниципальной службы на день проведения квалификационного экзамена и дата назначения на эту должность  
	

	

	6.
	Классный чин муниципальной службы и дата его присвоения
	

	

	7.
	Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией
	

	

	8.
	Оценка знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципального служащего по результатам квалификационного экзамена  
	

	

	(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина муниципальной службы; признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)

	9.
	Количественный состав аттестационной комиссии  
	

	На заседании присутствовало
	
	членов аттестационной  комиссии

	Количество голосов за
	
	, против
	


10.Примечания 

	Председатель
аттестационной комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Заместитель председателя
аттестационной комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Секретарь аттестационной
комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	Члены аттестационной

комиссии
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(расшифровка подписи)

	
	
	
	


Дата проведения квалификационного экзамена ____________________________

С экзаменационным листом ознакомился

(подпись и расшифровка подписи  муниципального служащего)

«______» _____________20 ___г.

МП

 Приложение 2

 к Положению о порядке 

 проведения квалификационного 

 экзамена муниципальных 

 служащих органов местного 

 самоуправления города 

 Нефтеюганска

Отзыв

непосредственного руководителя

об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего

____________________________________________________________________

(Ф.И.О. и должность непосредственного руководителя)

____________________________________________________________________
____________________________________________________________________

(Ф.И.О. и должность муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен)

____________________________________________________________________
Дата назначения на должность __________________________________________

Муниципальный служащий работает под моим непосредственным руководством ______ лет.
1.Профессиональные знания и опыт

(знания и опыт работы по специальности, полученной в высшем или среднем специальном учебном заведении; опыт работы по специальности, позволяющий приобрести знания и навыки, необходимые для осуществления муниципальной службы; знания федерального, окружного законодательства о местном самоуправлении, муниципальной службе, отраслевого законодательства, применительно к выполнению должностных обязанностей; знания Устава города, Регламента Думы города, Регламента администрации города, иных муниципальных правовых актов органов местного самоуправления; Положения о соответствующем структурном подразделении, в составе которого работает муниципальный служащий, своих должностных обязанностей; уровень компетентности, др.)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

2.Профессиональные навыки и умения

(навыки управления персоналом, оперативного принятия и реализации управленческих и иных решений; ведения деловых переговоров; взаимодействия с органами государственной власти и местного самоуправления, ведомствами, организациями, структурными подразделениями администрации города, гражданами; предупреждения и разрешения конфликтов; подготовки делового письма; владения компьютерной техникой и необходимым программным обеспечением; планирования и организации рабочего времени; постановки перед подчиненными достижимых задач; недопущения личностных конфликтов с подчиненными сотрудниками, коллегами и вышестоящими руководителями; принятия компромиссных решений в конфликтных ситуациях; работы с законодательными и нормативными актами; организации и планирования выполнения порученных заданий; анализа статистических и отчетных данных и др.)

____________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________________

3.Деловые качества

(дисциплинированность, уровень ответственности, инициативность, степень самостоятельности при исполнении должностных обязанностей, организаторские способности, способность адаптироваться в новой ситуации и применять новые подходы в решении возникающих вопросов, проблем, умение анализировать и выделять главное в своей деятельности, оперативность в принятии решений и контроль за их реализацией, др.)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

4.Личностные качества

(работоспособность, коммуникабельность, принципиальность, требовательность, последовательность  в работе, самокритичность и другие качества)

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

5.Мнение о возможности присвоения муниципальному служащему классного чина

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Примечание. При отрицательном отзыве к отзыву должны прилагаться документы, свидетельствующие о неудовлетворительном выполнении работы (некачественно подготовленные документы муниципальным служащим; обоснованные заявления, жалобы на некомпетентность муниципального служащего; документы, подтверждающие неспособность самостоятельно принимать решения, подготавливать проекты актов органов местного самоуправления, рассматривать обращения, выполнять иную работу вследствие недостаточной квалификации и др.).

Перечень прилагаемых документов:

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

Подпись непосредственного

руководителя ____________________________ Дата _____________________

Вышестоящий руководитель

__________________________________________________________________

(Ф.И.О., должность вышестоящего руководителя, утверждающего отзыв)

Подпись вышестоящего руководителя _________ Дата ___________________

С отзывом ознакомлен

__________________________________________________________________

(Ф.И.О. муниципального служащего, сдающего квалификационный экзамен)

Подпись муниципального служащего____________________ Дата 
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