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      ПОСТАНОВЛЕНИЕ
Главы города Покров

Петушинского района Владимирской области

от 16.12.2008



                    г. Покров



№ 374

Об утверждении Положения о порядке прохождения муниципальной службы 
В целях обеспечения равного доступа граждан к муниципальной службе, в соответствии с Федеральным Законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ «О муниципальной службе во Владимирской области», Законом Владимирской области от 04.07.2007 № 78-ОЗ «О соотношении должностей муниципальной службы и должностей государственной гражданской службы Владимирской области, а также установлении типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы во Владимирской области», руководствуясь статьей 30 Устава муниципального образования «Город Покров», П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1.Утвердить Положение о порядке прохождения муниципальной службы в администрации города Покров, согласно приложению.

2.Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

3. Постановление вступает в силу с момента опубликования (обнародования) в городской общественно-политической газете «Покров смотрит в будущее».
Глава города








В.М. Рогов

УТВЕРЖДЕНО



постановлением главы города

от 16.12. 2008     № 374
ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке прохождения муниципальной службы в

администрации города Покров
1. Общие положения

1. Настоящее Положение разработано в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде, с Федеральным законом №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Владимирской области от 30.05.2007 № 58-ОЗ «О муниципальной службе во Владимирской области», Законом Владимирской области от 04.07.2007 № 78-ОЗ «О соотношении должностей муниципальной службы и должностей государственной гражданской службы Владимирской области, а также установлении типовых квалификационных требований для замещения должностей муниципальной службы во Владимирской области», статьей 30 Устава муниципального образования «Город Покров»
2. Поступление на муниципальную службу

2.1. Поступление на муниципальную службу осуществляется в соответствии с законодательством Российской Федерации о труде Федеральным законодательством и законодательством Владимирской области о муниципальной службе.
2.2. Право поступления на муниципальную службу имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации, отвечающие требованиям, установленным Федеральным законодательством и законодательством Владимирской области о муниципальной службе.
2.3. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет перечень документов предусмотренных частью З статьи 16 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

2.4. К гражданам, претендующим на должность муниципальной службы, предъявляются следующие квалификационные требования:

2.4.1. К уровню профессионального образования: 

- для высших, главных, ведущих и старших должностей - высшее профессиональное образование;

- для младших должностей - среднее профессиональное образование.

2.4.2. К стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности:
- высшие должности - не менее шести лет стажа муниципальной и (или) государственной гражданской службы или не менее семи лет стажа работы по специальности;

- главные должности - не менее четырех лет стажа муниципальной и (или) государственной гражданской службы или не менее пяти лет стажа работы по специальности;

- ведущие должности - не менее двух лет стажа муниципальной и (или) государственной гражданской службы или не менее четырех лет стажа работы по специальности;

старшие, младшие должности - без предъявления требований к стажу.

2.4.3. К профессиональным знаниям :

должны знать:

- Конституцию Российской Федерации, Федеральные Конституционные Законы, Федеральные Законы и законы Владимирской области, Указы Президента Российской Федерации и Постановления Правительства Российской Федерации, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности;

- законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Владимирской области;

- Устав (Основной Закон) Владимирской области;
- Устав муниципального образования «Город Покров»;
- правила внутреннего трудового распорядка;

- инструкцию по работе с документами;

- порядок работы со сведениями, составляющими государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну (для муниципальных служащих, имеющих допуск к государственной или иной охраняемой федеральными законами тайне на постоянной основе);

- нормы охраны труда и противопожарной защиты;
- положение об органе либо структурном подразделении администрации, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;
- иные нормы и правила, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Муниципальные служащие, замещающие высшие и главные должности должны дополнительно знать:

- основы права, экономики, социально-политические аспекты развития общества;

- документы, определяющие перспективы развития Российской Федерации, Владимирской области и муниципального образования «Город Покров» по профилю деятельности;

- основы государственного и муниципального управления;

- порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

- основы управления персоналом.

Муниципальные служащие, замещающие ведущие, старшие и младшие должности должны дополнительно знать:

- основы права и экономики;

- порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;

- основы информационного, документационного обеспечения по соответствующим направлениям деятельности.

2.4.4. К профессиональным навыкам:

иметь навыки:

по организации личного труда и планированию рабочего времени;

владение оргтехникой и средствами коммуникации;

владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

владение официально-деловым стилем современного русского языка; 
по охране труда;

другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.

Муниципальные служащие, замещающие высшие и главные должности, должны дополнительно иметь навыки:

- организационно-распорядительной деятельности, планирования, взаимодействия, координации и контроля деятельности;

- системного подхода в решении поставленных задач;

- принятия управленческих решений и контроля их выполнения;

- прогнозирования последствий принимаемых решений;

- анализа и обобщения информации, представления его результатов;

- проведения семинаров, совещаний, публичных выступлений по актуальным проблемам служебной деятельности;

- выстраивания межличностных отношений и мотивации поведения подчиненных служащих, формирования эффективного взаимодействия в коллективе;

- руководства подчиненными служащими, заключающегося в умении определять перспективные и текущие цели и задачи деятельности подразделения; распределять обязанности между муниципальными служащими; принимать конструктивные решения и нести ответственность за их реализацию; оптимально использовать потенциальные возможности подчиненных служащих, технические возможности и ресурсы для обеспечения эффективности и результативности служебной деятельности;

- служебного взаимодействия с органами государственной власти области и органами местного самоуправления.

Муниципальные служащие администрации, замещающие ведущие, старшие и младшие должности, должны дополнительно иметь навыки:

- организационной работы, подготовки мероприятий в соответствующей сфере деятельности;

- экспертной работы по профилю деятельности (кроме муниципальных служащих, замещающих младшие должности);

- разработки проектов муниципальных правовых актов по направлению деятельности;

- ведения делопроизводства, исполнения служебных документов;

- работы с обращениями граждан;

- систематизации и подготовки аналитического, информационного материала.
2.5. Прием на муниципальную службу осуществляется в порядке назначения при наличии соответствующего образования, опыта работы, квалификации с заключением трудового договора на неопределенный срок.

Конкурс для замещения должностей муниципальной службы проводится в предусмотренных законом случаях.

2.6. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей предусмотренных Федеральным и областным законодательством о муниципальной службе.

2.7. Сторонами трудового договора при поступлении на муниципальную службу являются наниматель Администрация города Покрова в лице главы города (работодатель) и муниципальный служащий (работник).

2.8. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется распоряжением главы города о назначении его на муниципальную должность муниципальной службы.

2.9. Должностные инструкции муниципальных служащих разрабатываются непосредственными руководителями муниципальных служащего, согласовываются с заместителями главы города, по направлениям работы, визируются начальником отдела по оргработе, муниципальной службе, информационной политике и связям с общественностью, начальником юридического отдела и утверждаются главой города

3. Прохождение муниципальной службы

3.1. При прохождении муниципальной службы муниципальному служащему предоставляются гарантии, предусмотренные федеральным
законодательством, законодательством Владимирской области о муниципальной службе.
3.2. Гражданин, замещающий муниципальную должность муниципальной службы обязан выполнять обязанности муниципального служащего и соблюдать ограничения, связанные с муниципальной службой в соответствии с федеральным и областным законодательством.
3.3. Муниципальный служащий несет предусмотренную действующим законодательством ответственность за действие или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан.
3.4. В дополнение к поощрениям, установленным законодательством Российской Федерации, за успешное и добросовестное исполнение должностных обязанностей, продолжительную и безупречную службу, выполнение заданий особой важности и сложности муниципальным служащим устанавливаются следующие поощрения:
3.4.1. объявление благодарности;

3.4.2. награждение Почетной грамотой;

Решение о поощрении муниципального служащего принимается по представлению непосредственного руководителя.
Запись о поощрении вносится в трудовую книжку и личное дело муниципального служащего.
3.5. Принятые на муниципальную должность подлежат включению в реестр муниципальных служащих администрации города Покрова.
3.6. Прохождение муниципальной службы отражается в личном деле муниципального служащего.
3.7. В стаж муниципальной службы муниципального служащего включается время работы на:

- муниципальных должностях;
- государственных должностях;
- должностях в районных, городских, районных в городах, поселковых, сельских Советах народных депутатов, а также в соответствующих исполнительных комитетах; представительных органах местного самоуправления, их структурных подразделениях (за исключением лиц, исполняющих обязанности по техническому обеспечению вышеуказанных органов).
Включение в стаж муниципальной службы иных периодов трудовой деятельности осуществляется в соответствии с действующим законодательством.
Время работы на должностях муниципальной службы засчитывается в стаж, исчисляемый для получения пенсии за выслугу лет в соответствии с законодательством Российской Федерации и законодательством Владимирской области о муниципальной службе.
3.8. Муниципальному служащему гарантируется ежегодный отпуск с сохранением замещаемой должности муниципальной службы и и денежного содержания, размер которого определяется в порядке, установленном действующим трудовым законодательством для исчисления средней заработной платы.

Ежегодный оплачиваемый отпуск состоит из основного оплачиваемого отпуска продолжительностью 30 календарных дней и дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет продолжительностью не более 15 календарных дней.
Продолжительность дополнительного оплачиваемого отпуска за выслугу лет исчисляется из расчета один календарный день за каждый год муниципальной службы но не более 10 календарных дней для муниципальных служащих, замещающих ведущие, старшие и младшие должности муниципальной службы, и 15 календарных дней для муниципальных служащих, замещающих высшие и главные должности муниципальной службы.
3.9. Для определения уровня профессиональной подготовки и соответствия муниципальных служащих занимаемым должностям муниципальной службы проводится их аттестация.
Аттестация проводится в соответствии с действующим законодательством.
4. Прекращение муниципальной службы

4.1. Помимо оснований, предусмотренных Трудовым кодексом Российской Федерации, трудовой договор с муниципальным служащим может быть расторгнут по инициативе работодателя в случаях предусмотренных законодательством о муниципальной службе.
4.2. Выход на пенсию муниципального служащего осуществляется в порядке, установленном федеральным законом. Предельный возраст для нахождения на муниципальной должности муниципальной службы - 65 лет. 
4.3. На муниципального служащего в области пенсионного обеспечения в полном объеме распространяются права государственного служащего в Российской Федерации.
4.4. Пенсия за выслугу лет устанавливается к трудовой пенсии по старости (инвалидности), назначенной в соответствии с Федеральным законом «О трудовых пенсиях в Российской Федерации». Порядок установления, расчета, перерасчета и выплаты пенсии за выслугу лет устанавливается нормативным правовым актом органа местного самоуправления.[image: image2.wmf]
_1291709547.unknown

