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        МУНИЦИПАЛЬНОГО
             ОБРАЗОВАНИЯ
      КВАРКЕНСКИЙ РАЙОН
 ОРЕНБУРГСКОЙ ОБЛАСТИ

   ПОСТАНОВЛЕНИЕ

         _______________ №_________
                     
                       с. Кваркено


Об утверждении Положения о порядке 
проведения аттестации кандидатов на 
должность руководителя муниципального 
учреждения Кваркенского района


В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации от 30.12.2001 N 197-ФЗ, Квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих (утв. Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 N 37), Уставом муниципального образования Кваркенский район Оренбургской области, с целью повышения эффективности подбора руководителей муниципальных учреждений Кваркенского района:
1. Утвердить Положение о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального учреждения Кваркенского района согласно приложению 1 к настоящему постановлению.
2. Утвердить состав аттестационной комиссии по проведению аттестации кандидатов на должность руководителя согласно приложению 2 к настоящему постановлению.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
4. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.


Глава района                                                                                    С.Ю. Савченко








Приложение 1 к постановлению
администрации района
от___________№___________


Положение
о порядке проведения аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального учреждения Кваркенского района


I. Общие положения

1. Настоящие Положение определяет порядок и процедуру проведения администрацией муниципального образования Кваркенский район Оренбургской области аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального учреждения Кваркенского района, и сроки ее проведения (далее соответственно – Положение, администрация района, аттестация, кандидаты на должность руководителя).
2. Аттестация проводится в целях повышения эффективности подбора руководителей муниципальных учреждений Кваркенского района, а также оценки знаний и квалификации кандидатов для назначения на должность руководителя.
3. Аттестации подлежат кандидаты на должность руководителя муниципального учреждения Кваркенского района.

II. Функции, полномочия, состав и порядок работы
Аттестационной комиссии

4. Для проведения аттестации администрация района создает Аттестационную комиссию по проведению аттестации кандидатов на должность руководителя (далее - Аттестационная комиссия).
5. Аттестационная комиссия действует на общественных началах.
6. Основными принципами деятельности Аттестационной комиссии являются компетентность, объективность, гласность, независимость, соблюдение норм профессиональной этики.
7. Состав Аттестационной комиссии утверждается постановлением администрации района, в количестве 7 человек. 
8. Общее руководство деятельностью Аттестационной комиссии осуществляет председатель Аттестационной комиссии, который председательствует на ее заседаниях, организует работу Аттестационной комиссии, осуществляет общий контроль за реализацией принятых решений, распределяет обязанности между членами Аттестационной комиссии.
В случае отсутствия председателя Аттестационной комиссии функции председателя Аттестационной комиссии в полном объеме исполняет заместитель председателя Аттестационной комиссии.
Ответственный секретарь Аттестационной комиссии готовит материалы и проекты решений Аттестационной комиссии, разрабатывает вопросы к тестированию, обеспечивает направление решений Аттестационной комиссии Главе муниципального образования Кваркенский район Оренбургской области.
9. Аттестационная комиссия:
а) осуществляет подготовку документов для работы Аттестационной комиссии;
б) запрашивает у кандидатов (кандидата) на должность руководителя, необходимые документы, материалы и информацию;
в) осуществляет анализ представленных материалов в отношении кандидатов (кандидата) на должность руководителя, на соответствие квалификационным требованиям, указанным в квалификационном справочнике должностей руководителей, отсутствие оснований, препятствующих занятию деятельностью, и ограничений на занятие трудовой деятельностью, проводит всестороннюю и объективную оценку кандидатов на должность руководителя;
г) проводит аттестацию кандидатов на должность руководителя;
10. Аттестационная комиссия имеет право:
а) запрашивать у кандидатов (кандидата) на должность руководителя, необходимые документы, материалы и информацию;
б) определять сроки представления запрашиваемых документов, материалов и информации.
11. Основной формой деятельности Аттестационной комиссии являются заседания. 
О месте, дате и времени проведения заседания Аттестационной комиссии ее члены уведомляются секретарем.
Заседание Аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует не менее половины от общего числа ее членов.
Заседания Аттестационной комиссии проводятся по мере поступления предложений по кандидатам (кандидату) на должность руководителя, в срок не превышающий 30 дней с момента поступления предложения.
12. Решения Аттестационной комиссии принимаются открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании.
В случае равенства голосов принятым считается решение, за которое проголосовал председательствующий на заседании Аттестационной комиссии. 
13. Решения Аттестационной комиссии оформляются протоколами, которые подписываются председателем Аттестационной комиссии или его заместителем, председательствовавшим на заседании Аттестационной комиссии, и ответственным секретарем Аттестационной комиссии.
Член Аттестационной комиссии, который не согласен с принятым решением, имеет право в письменном виде изложить свое особое мнение, которое прилагается к протоколу заседания Аттестационной комиссии.
14. Решения Аттестационной комиссии, принятые по кандидатам на должность руководителя, в виде выписки из протокола в течение 3 рабочих дней со дня заседания Аттестационной комиссии направляются Главе муниципального образования Кваркенский район Оренбургской области.

III. Проведение аттестации

15. Предложения по кандидатам (кандидату) на должность руководителя представляются в Аттестационную комиссию:
а) Главой муниципального образования Кваркенский район Оренбургской области;
б) заместителем Главы администрации муниципального образования Кваркенский район Оренбургской области, курирующим деятельность учреждения, в котором открыта вакантная ставка на должность руководителя учреждения;
в) сотрудником сектора по работе с персоналом администрации района, осуществляющего кадровую политику.
16. Комплект материалов по кандидату на должность руководителя учреждения оформляется на русском языке, представляется в Аттестационную комиссию непосредственно кандидатом, и должен включать:
заявление кандидата с просьбой о проведении его аттестации Аттестационной комиссией и рассмотрении его документов (с указанием контактного телефона, места жительства и электронной почты (при наличии), прилагаемых документов) (рекомендуемый образец заявления приведен в приложении 1 к настоящему Положению);
заявление кандидата о согласии на проверку и обработку представленных сведений о кандидате;
анкетные сведения о кандидате (рекомендуемый образец сведений (анкета) о кандидате приведен в приложении 2 к настоящему Положению);
справку о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в соответствии с Положением о представлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы, должностей руководителей муниципальных учреждений, муниципальными служащими и руководителями муниципальных учреждений  Кваркенского района сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, утвержденным постановлением администрации района от 22.02.2013 №  97-п;
дополнительные документы по усмотрению кандидата.
17. О месте, дате и времени заседания Аттестационной комиссии кандидаты подлежащие аттестации, уведомляются по почте или электронной почте.
18. Аттестация осуществляется по результатам анализа представленных материалов и проходит в следующих формах:
в форме собеседования для кандидатов имеющих необходимый стаж работы, установленный требованиями к квалификации в соответствии с квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих (утв. Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 N 37);
в форме собеседования и письменного тестирования для кандидатов не имеющих необходимого стажа работы, установленного требованиями к квалификации в соответствии с квалификационным справочником должностей руководителей, специалистов и других служащих (утв. Постановлением Минтруда России от 21.08.1998 N 37). Письменного тестирование осуществляется по основам правового регулирования деятельности некоммерческих организаций, законодательства в сфере противодействия коррупции, трудового законодательства, законодательства о закупках.
Письменное тестирование проводится с целью оценки практического опыта и знаний, необходимых для качественного исполнения должностных обязанностей в должности руководителя учреждения.
19. По результатам аттестации комиссия принимает одно из следующих решений:
а) о признании кандидата прошедшим аттестацию и рекомендации главе муниципального образования Кваркенский район Оренбургской области назначить кандидата на должность руководителя учреждения;
б) о признании кандидата не прошедшим аттестацию.
20. В случае признания кандидата прошедшим аттестацию, и  принятия кандидата на должность руководителя учреждения, на основании рекомендации Аттестационной комиссии, комплект документов указанный в п. 16 настоящего Положения, направляется в сектор по работе с персоналом администрации района для формирования личного дела.
21. Настоящее Положение не распространяется на кандидатов на должность руководителей муниципальных учреждений Кваркенского района, являющихся должностью муниципальной службы.




































Приложение 1 к Положению
о порядке проведения аттестации кандидатов 
на должность руководителя муниципального 
учреждения Кваркенского района

В Аттестационную комиссию
администрации МО Кваркенский район
Оренбургской области
от________________________
адрес регистрации:_________________
телефон:_________________________
электронная почта:________________ 


ЗАЯВЛЕНИЕ
Прошу провести мою аттестацию как кандидата на должность руководителя муниципального учреждения _______________________.

Приложение:
-анкета;
- анкета, содержащее согласие на проверку и обработку представленных сведений;
- справка о наличии (отсутствии) судимости и (или) факта уголовного преследования либо о прекращении уголовного преследования по реабилитирующим основаниям;
- сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;
- иные документы (указать какие).


___________                     ____________  ФИО
                                               (дата)                                                 (подпись)




Приложение 2 к Положению
о порядке проведения аттестации кандидатов 
на должность руководителя муниципального 
учреждения Кваркенского района

АНКЕТА
	
	Место
для
фотографии

	1.
	Фамилия
	
	
	

	
	Имя
	
	
	

	
	Отчество
	
	
	


	2. Если изменяли фамилию, имя или отчество,
то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли
	

	3. Число, месяц, год и место рождения (село, деревня, город, район, область, край, республика, страна)
	

	4. Гражданство (подданство). Если изменяли,
то укажите, когда и по какой причине. Если помимо гражданства Российской Федерации имеете также гражданство (подданство) иностранного государства либо вид
на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, – укажите
	

	5. Образование (когда и какие учебные заведения окончили, номера дипломов)
Направление подготовки или специальность по диплому
Квалификация по диплому
	

	6. Послевузовское профессиональное образование: аспирантура, адъюнктура, докторантура (наименование образовательного или научного учреждения, год окончания)
Ученая степень, ученое звание (когда присвоены, номера дипломов, аттестатов)
	

	7. Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации владеете и в какой степени (читаете и переводите со словарем, читаете и можете объясняться, владеете свободно)
	

	8. Классный чин федеральной гражданской службы, дипломатический ранг, воинское или специальное звание, классный чин правоохранительной службы, классный чин гражданской службы субъекта Российской Федерации, квалификационный разряд государственной службы, квалификационный разряд или классный чин муниципальной службы (кем и когда присвоены)
	

	9. Были ли Вы судимы, когда и за что (заполняется при поступлении на государственную гражданскую службу Российской Федерации)
	

	10. Допуск к государственной тайне, оформленный за период работы, службы, учебы, его форма, номер и дата (если имеется)
	


11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, предпринимательскую деятельность и т.п.).
При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части.
	Месяц и год
	Должность с указанием
организации
	Адрес
организации
(в т.ч. за границей)

	поступления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия



13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов.
Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их прежние фамилию, имя, отчество.
	Степень родства
	Фамилия, имя,
отчество
	Год, число, месяц и место рождения
	Место работы (наименование и адрес организации), должность
	Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания)

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также супруга (супруг), 
в том числе бывшая (бывший), супруги братьев и сестер, братья и сестры супругов, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство  
(фамилия, имя, отчество,

с какого времени они проживают за границей)




14(1). Гражданство (подданство) супруги (супруга). Если супруга (супруг) не имеет гражданства Российской Федерации или помимо гражданства Российской Федерации имеет также гражданство (подданство) иностранного государства либо вид на жительство или иной документ, подтверждающий право на постоянное проживание гражданина на территории иностранного государства, укажите (заполняется при поступлении на федеральную государственную гражданскую службу в системе Министерства иностранных дел Российской Федерации для замещения должности федеральной государственной гражданской службы, по которой предусмотрено присвоение дипломатического ранга)  



15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)  







16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание  



17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона (либо иной вид связи)  









18. Паспорт или документ, его заменяющий  
(серия, номер, кем и когда выдан)




19. Наличие заграничного паспорта  
(серия, номер, кем и когда выдан)




20. Страховой номер индивидуального лицевого счета (если имеется)



21. ИНН (если имеется)  

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая информация, которую желаете сообщить о себе)  







23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое несоответствие квалификационным требованиям могут являться основаниями для принятия решения о не прохождении мною аттестации и отказа в приеме на должность руководителя муниципального учреждения.
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий и обработку моих персональных данных, проводимых аттестационной комиссией и сектором по работе с персоналом администрации района (в том числе автоматизированную обработку) согласен (согласна).
	«
	
	»
	
	20
	
	г.	Подпись
	



	М.П.
	Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе.


	«
	
	»
	
	20
	
	г.
	
	

	
	
	
	
	
	
	
	(подпись, фамилия работника кадровой службы)















Приложение 2 к постановлению
администрации района
от___________№___________


Состав 
аттестационной комиссии 
по проведению аттестации кандидатов на должность руководителя муниципального учреждения

	Председатель комиссии
	Заместитель главы администрации района – руководитель аппарата

	Заместитель председателя комиссии
	Заместитель  главы  администрации  района  по  финансово – экономическим вопросам 

	Секретарь комиссии 
	Главный специалист по кадрам сектора по работе с персоналом администрации

	Члены комиссии:
	Заместитель главы администрации района по социальным  вопросам  -начальника  отдела  по  делам  молодежи,  физической  культуре,  спорту  и туризму

Заместитель  главы  администрации  района  по  оперативному
управлению и коммунальному хозяйству


Начальник юридического сектора администрации района 


Главный специалист по противодействию коррупции
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