	АДМИНИСТРАЦИЯ

МУНИЦИПАЛЬНОГО  ОБРАЗОВАНИЯ

БЕРЕСТОВСКИЙ СЕЛЬСОВЕТ

НОВОСЕРГИЕВСКОГО РАЙОНА

ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ


	


                               РАСПОРЯЖЕНИЕ

                           от  01.03.2013г.   №  7-р

                                     с.Берестовка

   О реализации отдельных положений Федерального закона 
от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской 
Федерации" и Закона Оренбургской области от 28 июня 2011 г. 
N 246/36-V-ОЗ "О классных чинах муниципальных служащих в 
Оренбургской области, порядке их присвоения и сохранения"


В соответствии со ст. 9.1 Федерального закона от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Оренбургской области от 28 июня 2011 г. N 246/36-V-ОЗ "О классных чинах муниципальных служащих в Оренбургской области, порядке их присвоения и сохранения", на основании Устава муниципального образования Берестовский сельсовет Новосергиевского района, постановления администрации муниципального образования  Берестовский сельсовет Новосергиевского района Оренбургской области  от 03.12.2012 года  № 25-п  «Об утверждении  положения о порядке проведения квалификационного экзамена  в администрации   муниципального образования  Берестовский сельсовет Новосергиевского района Оренбургской области»:


1.  Возложить на аттестационною комиссию в следующем составе, полномочия по  проведению квалификационного экзамена муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы администрации муниципального образования Берестовский сельсовет Новосергиевского района (приложение 1). 


 2.  Утвердить:

            2.1.Вопросы, включаемые в экзаменационные билеты для проведения квалификационных экзаменов муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы администрации муниципального образования Берестовский сельсовет Новосергиевского района (приложение 2);

            2.2. График проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы администрации муниципального образования Берестовский сельсовет Новосергиевского района (приложение 3);

            2.3.Список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен  (приложение 4);

            2.4. Перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена (приложение 5).

            3. Специалисту по кадрам:

            3.1. Довести до сведения муниципальных  служащих решение о предстоящей сдаче квалификационного экзамена не позднее чем за месяц до его проведения.

            3.2. Представить работодателю результаты квалификационного экзамена не позднее семи дней после его проведения для принятия решения о присвоении в установленном порядке классного чина муниципальным служащем, сдавшем квалификационный экзамен.

             4.Специалисту - бухгалтеру  подготовить нормативный  документ регламентирующий порядок, условия выплаты и размер ежемесячной надбавки за классный чин муниципальным служащим муниципального образования Берестовский сельсовет Новосергиевского района Оренбургской области 
            5.Контроль за выполнением настоящего распоряжения оставляю за собой

            6. Распоряжение вступает в силу со дня подписания. 

 Глава администрации 






Т.Д.Местюкова 

Разослано: председателю, секретарю и членам комиссии по проведению квалификационных экзаменов, прокурору

Приложение 1 

к распоряжению администрации 

муниципального образования 

Берестовский сельсовет 

от  01.03.2013г.   №  7-р

Состав

комиссии по проведению квалификационных экзаменов муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы администрации муниципального образования Берестовский сельсовет Новосергиевского района
Оренбургской области 

	1.
	Местюкова Тамара Демьяновна  


	-глава администрации
	-Председатель комиссии 

	2
	Савченко Ольга Владимировна
	-член комиссии по образованию, депутат Совета депутатов

	- заместитель председателя комиссии

	3


	Носова Фирдаус Закарьевна
	-депутат Совета депутатов
	Секретарь комиссии

	
	
	
	

	
	Члены комиссии:

	
	

	4.
	Игенбетов Фаниль Марсович
	-председатель комиссии по образованию, депутат Совета депутатов

	

	5.
	Гуляева  Сания Насыбуловна 

	- депутат Совета депутатов.
	


    Приложение 2   

к постановлению администрации 

муниципального образования 

Берестовский сельсовет 

от  01.03.2013г.   №  7-р

Перечень вопросов (тем) экзаменационных билетов для подготовки муниципальных служащих, замещающих главные, ведущие, старшие, младшие группы должностей муниципальной службы, учреждаемые для выполнения функции «специалист», «обеспечивающий специалист»,  к квалификационным экзаменам

1. Конституция Российской Федерации

1. Кто в РФ является носителем суверенитета и единственным источником власти?

2. Кто из граждан не может принимать участие в голосовании на выборах или референдуме?

3. Какой орган имеет право принятия федеральных законов на территории РФ?

4. Какой высший государственный орган может принять решение об отставке Правительства РФ?

5. По достижении какого возраста гражданин РФ, постоянно проживающий в РФ, может быть избран Президентом РФ?

6. Каким органом является Федеральное Собрание РФ, из каких палат оно состоит?

7. По достижении какого возраста гражданин РФ может быть избран депутатом Государственной Думы РФ?

8. Какие нормативные акты издает Правительство РФ?

9. Кто назначает Председателя Правительства РФ?

10. Какой высший государственный орган может принять решение об отставке Правительства РФ?
2. Федеральный закон от 06.10.2003 N 131-ФЗ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации"
 1. Понятие муниципального образования.

2. Порядок избрания главы муниципального образования.

3. Наличие каких органов местного самоуправления в их структуре является обязательным?

4. Каким документом устанавливаются наименования органов местного самоуправления?

5. Какова должна быть численность депутатов представительного органа местного самоуправления муниципального района?

6. Обладает ли представительный орган местного самоуправления муниципального района, сельского поселения правами юридического лица?

7.   Понятие контрольного органа муниципального образования.

8. Подчиняются ли поселения, являющиеся муниципальными образованиями, муниципальному району, в состав которого входят?

9. Порядок наделения органов местного самоуправления отдельными государственными полномочиями.

10. Какие нормативные правовые акты регулируют организацию муниципальной службы?

3. Федеральный закон от 02.03.2007 N 25-ФЗ "О муниципальной службе 

в Российской Федерации
 1. Понятие и принципы муниципальной службы.

2.  Основные квалификационные требования для замещения должностей муниципальной службы.

3. Ограничения и запреты, связанные с муниципальной службой.

4. Права и обязанности муниципального служащего.

5. Урегулирование конфликта интересов на муниципальной службе.

6. Порядок прохождения муниципальными служащими аттестации и квалификационного экзамена.

7. Дисциплинарная ответственность муниципального служащего.

8. Правила внутреннего трудового распорядка.

9. Отпуска на муниципальной службе.

10. Порядок поступления на муниципальную службу.

11. Понятие и основные принципы профессиональной этики муниципального служащего.

4. Трудовой кодекс Российской Федерации

1. Основные права работника.

2. Основные права работодателя.

3. Понятие трудового договора.

4. Срок трудового договора.

5. Возраст, с которого допускается заключение трудового договора.

6. Расторжение трудового договора по инициативе работника (по собственному желанию).

7. Расторжение трудового договора по инициативе работодателя.

8. Понятие рабочего времени. Нормальная продолжительность рабочего времени.

9. Работа за пределами нормальной продолжительности рабочего времени. Совместительство. Сверхурочная работа.

10. Исчисление стажа работы, дающего право на ежегодный основной оплачиваемый отпуск.

5. Устав  МО Берестовский сельсовет
 1. Правовые акты Совета депутатов МО Берестовский сельсовет.

2. Представительный орган власти МО Берестовский сельсовет.
3. Какие населенные пункты находятся на территории МО Берестовский сельсовет ?

4. Срок полномочий главы МО Берестовский сельсовет.

5. На основании какого документа специалист 2 категории  осуществляет обязанности                                          главы МО Берестовский сельсовет  в период его отсутствия?

6. К чьим полномочиям относится принятие и изменение Устава?

7. Какие правовые акты издает администрация МО Берестовский сельсовет?

8. Порядок и сроки рассмотрения обращений граждан.

9. Система муниципальных правовых актов .

10. Доходы и расходы бюджета МО Берестовский сельсовет.

Приложение 3   

к распоряжению администрации 

муниципального образования 

Берестовский сельсовет 

от  01.03.2013г.   №  7-р

График 
проведения квалификационного экзамена муниципальных служащих, замещающих должности муниципальной службы администрации муниципального образования Берестовский сельсовет Новосергиевского района

	N п/п 



	Фамилия, имя, отчество муниципального служащего, который должен сдавать квалификацион
ный экзамен
	Замещаемая должность муниципальной службы
	Дата, время и место проведения квалификационного экзамена 



	Дата доведения до сведения муниципального служащего графика проведения квалификационного экзамена (не менее чем за месяц до проведения квалификационного экзамена)



	Личная подпись муниципального служащего

	    1
	Муллабаева Суфия Филлюровна 
	Администрация Берестовского сельсовета Новосергиев-ского района, специалист

2 категории .
	16.04.2013г. , с10.00 до 13.00,

здание администрации Берестовского сельсовета Новосергиевского района, кабинет главы.
	15.03.2013г.
	


Приложение 4   

к распоряжению администрации 

муниципального образования 

Берестовский сельсовет 

от  01.03.2013г.   №  7-р

Список

муниципальных служащих, которые должны сдавать 

квалификационный экзамен

	N п/п
	Фамилия, имя, отчество
	Замещаемая должность, дата, с которой служащий замещает указанную должность муниципальной службы
	Категория, группа должности


	Классный чин (первый или очередной), для решения вопроса о присвоении которого проводится квалификационный экзамен



	1.
	Муллабаева

Суфия

Филлюровна 


	Администрация Берестовского сельсовета Новосергиевского района, специалист  2 категории ,

 с  06.05.1999г.
	III, младшая должность
	Секретарь муниципальной службы  3 класса


Приложение 5   

к постановлению администрации 

муниципального образования 

Берестовский сельсовет 

     
от  01.03.2013г.   №  7-р

Перечень

документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена

         1.Отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего, который должен сдавать квалификационный экзамен  и о возможности присвоения ему классного чина.

             2. Должностной регламент (инструкция)  муниципального  служащего.

             3. Кадровая справка на муниципального служащего.

             4. Экзаменационный лист муниципального служащего.

УТВЕРЖДАЮ

Глава администрации 








Берестовскогосельсовета








Новосергиевского района

                                                                 
_________________Т.Д.Местюкова

01.03.2013г.

План мероприятий

по подготовке и проведению квалификационного экзамена для присвоения классного чина муниципальным служащим

	№ 

п/п
	Мероприятия
	Ответственные
	Сроки проведения

	1. 
	Подготовка списков муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен
	Кадровое подразделение

(специалист по работе с кадрами)
	За 1.5 месяца до проведения экзамена

	2. 
	Подготовка проекта распоряжения (приказа) о проведении квалификационного экзамена
	Кадровое подразделение

(специалист по работе с кадрами)
	За 1.5 месяца до проведения экзамена

	3. 
	Ознакомление муниципальных служащих с графиком проведения  квалификационного экзамена
	Кадровое подразделение

(специалист по работе с кадрами)
	Не позднее, чем за месяц до проведения экзамена 

	4. 
	Подготовка перечня вопросов для проверки знаний, навыков и умений (профессионального уровня) муниципальных служащих и ознакомление с ними муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен
	Правовое, кадровое подразделение

(юрист, специалист по работе с кадрами)
	За месяц до проведения экзамена

	5. 
	Подготовка отзывов муниципальных служащих и представление их в аттестационную комиссию
	Непосредственные руководители 
	Не позднее, чем за месяц до проведения экзамена

	6. 
	Ознакомление муниципальных служащих с отзывами
	Кадровое подразделение

(специалист по работе с кадрами)
	Не менее чем за  неделю до проведения квалификационного экзамена

	7. 
	Подготовка материалов для членов комиссии (списки сдающих квалификационный экзамен с указанием даты рождения, замещаемой должности, стажа муниципальной службы, сведений об образовании, повышении квалификации.
	Секретарь комиссии
	За 5 дней до проведения заседания комиссии

	8. 
	Подготовка материалов для проведения заседания аттестационной комиссии по проведению квалификационного экзамена (отзывы на муниципальных служащих, сдающих квалификационный  экзамен, должностные инструкции, формы экзаменационных листов, форма протокола заседания комиссии)
	Секретарь комиссии
	За 5 дней до проведения заседания комиссии

	9. 
	Заседание аттестационной комиссии по проведению квалификационного экзамена (в конце заседания члены комиссии подписывают  экзаменационные листы и протокол заседания комиссии)
	Председатель комиссии, секретарь комиссии
	В день, указанный в графике о проведении квалификационного экзамена

	10. 
	Ознакомление муниципальных служащих с экзаменационными листами под расписку
	Секретарь комиссии
	В день проведения квалификационного экзамена

	11. 
	Представление результатов квалификационного экзамена представителю нанимателя
	Кадровое подразделение

(специалист по работе с кадрами)
	Не позднее чем через семь дней после его проведения



	12. 
	Подготовка проекта распоряжения о присвоении классных чинов муниципальным служащим, успешно сдавшим квалификационный экзамен 
	Кадровое подразделение

(специалист по работе с кадрами)
	Не позднее чем через семь дней после его проведения

	13. 
	Внесение записей о присвоении классных чинов в трудовые книжки муниципальных служащих
	Кадровое подразделение

(специалист по работе с кадрами)
	В течение 5 дней после выхода распоряжения о присвоении классного чина

	14. 
	Приобщение материалов, касающихся присвоения классных чинов (отзывов, экзаменационных листов, распоряжений о присвоении классных чинов), к личным делам муниципальных служащих  
	Кадровое подразделение

(специалист по работе с кадрами)
	В течение 7 дней после выхода распоряжения о присвоении классного чина


Подготовила:

Специалист по кадрам  ___________________________________С.Ф.Муллабаева 

