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Положение

«О  порядке проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов» 

(утверждено Решением Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов от 28.04.2011г. №221, внесены изменения Решением МС МО город Ломоносов от 24.11.2011г. №290, Решением МС МО г.Ломоносов от 24.04.2014г. №543, Решением МС МО от 12.11.2015 № 23, Решением МС МО от 11.08.2016 № 95, от 15.06.2017 № 170)

Настоящим положением в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 года  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Санкт-Петербурга от 15.02.2000 года № 53-8 «О регулировании отдельных вопросов муниципальной службы в Санкт-Петербурге» определяются порядок и условия проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов (далее - вакантная должность муниципальной службы). Конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы (далее - конкурс) обеспечивает право граждан на равный доступ к муниципальной службе, а также право муниципальных служащих замещающих должности в органах местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов (далее - муниципальные служащие) на должностной рост. (преамбула изменена  Решением МС МО город Ломоносов от 24.11.2011г. №290)  

1.   Конкурс в  органе местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов (далее — орган местного самоуправления) объявляется по решению представителя нанимателя (работодателя) при наличии вакантной (не замещенной муниципальным  служащим) должности муниципальной службы, замещение которой может быть произведено на конкурсной основе.

2.      Конкурс  не проводится:

2.1. При заключении срочного трудового договора.
2.2. При  назначении  муниципального  служащего  на  иную   должность муниципальной службы, соответствующей его квалификации и не противопоказанной по состоянию здоровья, в случае, если муниципальный служащий по состоянию здоровья в соответствии с медицинским заключением не может исполнять обязанности по замещаемой должности муниципальной службы. 
2.3. При назначении муниципального служащего на  иную  должность муниципальной службы, с учетом уровня его квалификации, профессионального образования и стажа муниципальной службы или работы (службы) по специальности, в том же органе местного самоуправления либо в другом органе местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов в случае сокращения должности муниципальной службы, которую замещает муниципальный служащий, в том числе, если сокращение должности муниципальной службы связано с реорганизацией органа местного самоуправления или изменением его структуры. 
2.4. При назначении муниципального служащего на иную должность муниципальной службы, с учетом уровня его квалификации, профессионального образования и стажа муниципальной службы или работы (службы) по специальности, в органе местного самоуправления, которому переданы функции ликвидированного органа местного самоуправления (либо в другом органе местного самоуправления муниципального образования город Ломоносов) в случае ликвидации органа местного самоуправления.
2.5. При назначении на должность муниципальной службы муниципального служащего (гражданина), состоящего в кадровом резерве, сформированном на конкурсной основе.
2.6.  При назначении на должности муниципальной службы, относящиеся к группе младших должностей муниципальной службы.
3. 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 (далее - граждане), достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным действующим законодательством о муниципальной службе квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы. Муниципальный служащий вправе на общих основаниях участвовать в конкурсе  независимо от того, какую должность он замещает в период проведения конкурса. (пункт изменен Решением МС МО город Ломоносов от 24.11.2011г. №290)
3_1.  В число квалификационных требований к должностям муниципальной службы входят требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, а также при наличии соответствующего решения представителя нанимателя (работодателя) – к специальности, направлению подготовки. (пункт с изменениями, внесенными Решением МС МО г.Ломоносов от 15.06.2017 № 170)
      Для замещения должностей муниципальной службы устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:
а) для замещения высших должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 5 лет или стаж работы по специальности не менее 6 лет;
б) для замещения главных и ведущих должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 4 лет или стаж работы по специальности не менее 5 лет;
в) для замещения старших должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 3 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет;
г) для замещения младших должностей муниципальной службы - среднее профессиональное образование, требования к стажу работы не предъявляются.
        Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются типовые квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности для замещения старших должностей муниципальной службы - не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности (пункт дополнительно включен Решением МС МО г.Ломоносов от 12.11.2015 № 23, с изменениями, внесенными Решением МС МО г.Ломонсоов от 15.06.2017 № 170).
3_2. Пункт исключен Решением МС МО г.Ломонсоов от 15.06.2017 № 170.
4. Объявление  о  конкурсе на  замещение  вакантной  должности муниципальной службы одновременно с проектом трудового договора подлежат опубликованию в официальном печатном издании муниципального образования город Ломоносов не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса. При этом объявление о конкурсе на замещение вакантной должности должно содержать в себе условия проведения конкурса, сведения о дате, времени и месте проведения конкурса, сведения о месте и времени приема документов, срок, до истечения которого принимаются документы для участия в конкурсе на замещение вакантной должности, а также перечень документов, которые необходимо представить претенденту для участия в конкурсе. Информация, подлежащая опубликованию, в соответствии с настоящим пунктом, подлежит размещению на муниципальном сайте  в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса. 
5. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет:
5.1. Заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещение должности муниципальной службы (в произвольной форме); 
5.2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом исполнительной власти (подпункт изменен Решением МС МО город Ломоносов от 24.11.2011г. №290);
5.3. Копию паспорта;
5.4. Копию трудовой книжки, за исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
5.5. Копию документа об образовании;
5.6. Копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования, за     исключением случаев, когда трудовой договор заключается впервые;
5.7. Копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе    по месту жительства на территории Российской Федерации; 
5.8. Документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу (подпункт в редакции, принятой Решением МС МО г. Ломоносов от 24.04.2014 года № 543);
5.9. Заключение  медицинской организации  об отсутствии заболевания,   препятствующего поступлению на муниципальную службу (подпункт изменен Решением МС МО г. Ломоносов от 24.04.2014 года № 543);
5.10.  Сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на  муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
5.11.  Граждане (муниципальные служащие), претендующие на замещение должностей муниципальной службы, предусмотренные перечнем должностей  муниципальной службы, при назначении на которые муниципальные служащие  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, помимо документов, предусмотренных пунктом 5 настоящего Положения предоставляют  сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;
5.11_1. Граждане, претендующие на замещение должности муниципальной службы,                                              предоставляют представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-квалификационной сети «Интернет», на которых они  размещали общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать при поступлении на службу за три календарных года, предшествующих году поступления на муниципальную службу.

              Сведения предоставляются по форме, установленной Правительством                                 Российской Федерации (подпункт дополнен Решением МС МО г.Ломоносов от 11.08.2016 № 95);
5.12.  Иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами   Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации. 
6. Копии документов, указанные в пункте 5 настоящего Положения, а также их оригиналы представляются специалисту, как правило, ответственному за работу с кадрами, в соответствующем органе местного самоуправления. После визуальной сверки оригиналов документов и их копий на предмет соответствия представленных оригиналов документов копиям специалист делает соответствующую отметку о поступлении документов. Оригиналы документов возвращаются гражданину, претендующему на замещение должности муниципальной службы. Также гражданин, претендующий на замещение должности муниципальной службы составляет в двух экземплярах опись, представленных документов, один из которых прилагается к представленному пакету документов, другой остается у кандидата.
7. Муниципальный   служащий,   изъявивший    желание участвовать  в  конкурсе, направляет заявление на имя представителя нанимателя (работодателя). Представитель нанимателя (работодатель) путем наложения соответствующей резолюции направляет представленный гражданином, претендующим на замещение должности муниципальной службы (муниципальным служащим) пакет документов для участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в конкурсную комиссию. Лицо, ответственное за работу с кадрами органа местного самоуправления, в котором муниципальный  служащий замещает должность муниципальной службы, обеспечивает ему получение документов, необходимых для участия в конкурсе.
8. Документы для участия в конкурсе предоставляются в течение 20 дней со дня опубликования объявления о его проведении в официальном печатном издании муниципального образования город Ломоносов. Документы, представленные по окончании указанного срока, а также представление их в неполном объеме является основанием для отказа гражданину в их приеме. 
9. Для проведения конкурса представителем нанимателя (работодателем) формируется постоянно действующая конкурсная комиссия, в количестве пяти членов конкурсной комиссии. Персональный состав конкурсной комиссии утверждается представителем нанимателя (работодателем). Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые могли бы повлиять на принимаемые конкурсной комиссией решения. Конкурсная комиссия осуществляет свою деятельность на безвозмездной основе. 
10. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря     и  членов комиссии.
11. В состав конкурсной комиссии входят представитель нанимателя (работодатель), юрист, руководитель соответствующего структурного подразделения, в котором на вакантную должность проводится конкурс, а также могут входить депутаты Муниципального Совета муниципального образования город Ломоносов, представители исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, представители органов местного самоуправления, в том числе и иных, представители научных образовательных учреждений, других организаций, приглашаемые в качестве независимых экспертов – специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой. 
12. При проведении конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы, к должностным обязанностям которых отнесено выполнение отдельных государственных полномочий Санкт-Петербурга по организации и осуществлению деятельности по опеке и попечительству, назначению и выплате денежных средств на содержание детей, находящихся под опекой (попечительством), и денежных средств на содержание детей, переданных на воспитание в приемные семьи, в Санкт-Петербурге, в состав конкурсной комиссии включается представитель Комитета по социальной политике Санкт-Петербурга в качестве члена конкурсной комиссии, кандидатура которого предварительно согласовывается с Комитетом.
13. Если претендентов на участие в конкурсе на замещение вакантной должности менее двух, либо претендентов нет, то представителем нанимателя (работодателем) продлеваются сроки подачи документов для участия в конкурсе. Данная информация, одновременно с положениями второго предложения пункта 4 настоящего Положения, не позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса, публикуется в официальном печатном издании муниципального образования город Ломоносов и размещается на муниципальном сайте  в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования. При этом проект трудового договора повторно не публикуется. Сроки подачи документов для участия в конкурсе могут продлеваться неограниченное количество раз.
14. Конкурс проводится в два этапа. Первый этап состоит из рассмотрения конкурсной комиссией представленных претендентами документов, второй этап состоит из личного собеседования с претендентами, допущенных конкурсной комиссией ко второму этапу конкурса. 
15. Заседание конкурсной комиссии проводится при наличии не менее двух кандидатов.  Заседание конкурсной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее двух третей от общего числа ее членов. 
16. Решения конкурсной комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании конкурсной комиссии. При равенстве голосов решение принимается в пользу кандидата.
17. На первом этапе конкурсная комиссия проверяет наличие необходимых документов, представленных претендентами на участие в конкурсе, оценивает претендентов на основании представленных ими документов об образовании, прохождении муниципальной (государственной) службы, осуществлении другой трудовой деятельности, на предмет ограничений, связанных с муниципальной службой, а также на предмет соответствия  претендентов квалификационным требованиям, предъявляемым к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей (пункт изменен Решением МС МО город Ломоносов от 24.11.2011г. №290).
18. По результатам первого этапа конкурса конкурсной комиссией принимается решение о допуске претендентов, которые исходя из представленных документов, соответствуют требованиям, предъявляемым к вакантной должности муниципальной службы, ко второму этапу конкурса. 
19. На втором этапе, в ходе собеседования, конкурсная комиссия  определяет профессиональный уровень соответствия кандидата квалификационным требованиям к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.
20. По результатам второго этапа конкурса конкурсная комиссия определяет победителя конкурса.
21. Решение конкурсной комиссией принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность муниципальной службы или отказа в таком назначении.
22. В случае, если по результатам конкурса конкурсной комиссией не выявлен ни один кандидат соответствующий требованиям, предъявляемым к вакантной должности муниципальной службы представителем нанимателя (работодателем) принимается решение о проведении повторного конкурса. При проведении повторного конкурса должны быть соблюдены требования, предусмотренные пунктом 4 настоящего Положения. 
23. На заседании конкурсной комиссии ведется протокол, в котором фиксируются все принимаемые конкурсной комиссией решения. 
24. Протокол подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принявшими участие в заседании.
25. По результатам конкурса  представителем нанимателя (работодателем) с победителем конкурса заключается трудовой договор и издается правовой акт о назначении  победителя на вакантную должность муниципальной службы.
26. Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме в течение десяти дней со дня его завершения. Информация о результатах конкурса размещается в указанные в настоящем пункте сроки на муниципальном сайте  в информационно-телекоммуникационной сети общего пользования.
27. Документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной службы могут быть им возвращены по письменному заявлению в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве органа местного самоуправления, после чего подлежат уничтожению. 
28. 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. 
29. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.
30. Настоящее Положение не  распространяется на случаи   проведения конкурса на должность Главы Администрации муниципального образования город Ломоносов.
3_1.  В число квалификационных требований к должностям муниципальной службы входят требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности, профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей  или стажу работы по специальности, направлению подготовки, знаниям и умениям, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей, а также при наличии соответствующего решения представителя нанимателя (работодателя) - к специальности, направлению подготовки.

      Для замещения должностей муниципальной службы устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к уровню профессионального образования и стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности  Для замещения должностей муниципальной службы устанавливаются следующие типовые квалификационные требования к уровню профессионального образования, стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки:

а) для замещения высших должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 5 лет или стаж работы по специальности не менее 6 лет;
б) для замещения главных и ведущих должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 4 лет или стаж работы по специальности не менее 5 лет;
в) для замещения старших должностей муниципальной службы - высшее профессиональное образование и стаж муниципальной службы (государственной службы) не менее 3 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет;
г) для замещения младших должностей муниципальной службы - среднее профессиональное образование, требования к стажу работы не предъявляются.
        Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома устанавливаются типовые квалификационные требования к стажу муниципальной службы (государственной службы) или стажу работы по специальности для замещения старших должностей муниципальной службы - не менее одного года стажа муниципальной службы (государственной службы) или стажа работы по специальности (пункт дополнительно включен Решением МС МО г.Ломоносов от 12.11.2015 № 23).
3_2. Для замещения должностей муниципальной службы предъявляются следующие типовые квалификационные требования к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей:

1) знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Устава Санкт-Петербурга, законов Санкт-Петербурга, нормативных правовых актов Губернатора Санкт-Петербурга, Правительства Санкт-Петербурга, иных исполнительных органов государственной власти Санкт-Петербурга, Устава муниципального образования город Ломоносов, других муниципальных правовых актов, применительно к исполнению должностных обязанностей по соответствующей должности муниципальной службы, нормативных требований охраны труда и правил противопожарной безопасности, правил внутреннего трудового распорядка в соответствующем органе местного самоуправления, порядка работы со служебной информацией, основ управления и организации труда, делопроизводства, норм делового общения;

2) навыки руководства, оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации работы по взаимодействию с государственными органами, органами местного самоуправления, иными муниципальными органами, организациями и гражданами, эффективного планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений, подбора и расстановки кадров, ведения деловых переговоров, публичного выступления, нормотворческой деятельности - для замещения высших, главных и ведущих муниципальных должностей;

навыки оперативной реализации управленческих решений, эффективного планирования рабочего (служебного) времени, ведения деловых переговоров, подготовки документов, нормотворческой деятельности - для замещения старших муниципальных должностей;

навыки выполнения задач по организационному, информационному, документационному, хозяйственному и иному обеспечению деятельности органа местного самоуправления, подготовки документов - для замещения младших муниципальных должностей (пункт дополнительно включен Решением МС МО г.Ломоносов от 12.11.2015 № 23).
