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Утверждена
постановлением администрации 
Чебаркульского городского округа
от 20.03.2015 Г.№  338 

МЕТОДИКА

ПРОВЕДЕНИЯ КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ВАКАНТНЫХ ДОЛЖНОСТЕЙ

МУНИЦИПАЛЬНОЙ СЛУЖБЫ В 

ЧЕБАРКУЛЬСКОМ ГОРОДСКОМ ОКРУГЕ
I. Общие положения

1. Настоящая Методика проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органах администрации Чебаркульского городского округа (далее – Методика) определяет порядок организации и проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной  службы (далее – муниципальная  служба) в органах местного самоуправления, отраслевых (функциональных) органах администрации Чебаркульского городского округа (далее - муниципальные органы). 
2. Основными задачами проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной  службы (далее – конкурс) являются:

обеспечение конституционного права граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе;

обеспечение права муниципальных  служащих на должностной рост на конкурсной основе;

отбор и формирование на конкурсной основе кадрового состава муниципального органа;

формирование кадрового резерва муниципального  органа для замещения вакантных должностей муниципальной  службы;

совершенствование работы по привлечению и расстановке кадров.

3. Право на участие в конкурсе имеют граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством Российской Федерации 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 на период проведения конкурса.

4. Конкурс заключается в оценке профессионального уровня кандидатов на замещение должности муниципальной  службы, допущенных к участию в конкурсе, их соответствия установленным законодательством Российской Федерации о муниципальной  службе квалификационным требованиям к должности муниципальной  службы.

5. Назначение на должность муниципальной  службы осуществляется по результатам конкурса,  в соответствии со ст. 17 Федерального закона от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»
II. Формирование конкурсной комиссии

6. Для проведения конкурса распоряжением (приказом) руководителя муниципального  органа образуется конкурсная комиссия.
7. Количественный и персональный состав конкурсной комиссии утверждается распоряжением (приказом) руководителя муниципального органа.
В состав конкурсной комиссии входят руководитель муниципального органа и (или) уполномоченные им муниципальные  служащие (в том числе из структурного подразделения муниципального  органа по вопросам муниципальной  службы и кадров (далее – кадровая служба  муниципального  органа), юридического (правового) подразделения и подразделения, в котором замещается вакантная должность муниципальной  службы), представители научных и образовательных учреждений, других организаций в качестве независимых экспертов и представители общественного совета (в случае его наличия). Общее число представителей общественного совета и независимых экспертов должно составлять не менее одной четверти от общего числа членов конкурсной комиссии.

Кандидатуры независимых экспертов и представителей общественного совета для включения в состав конкурсной комиссии представляются по запросу руководителя муниципального  органа.

Состав конкурсной комиссии для проведения конкурса на замещение вакантной должности муниципальной  службы, исполнение должностных обязанностей по которой связано с использованием сведений, составляющих государственную тайну, формируется с учетом положений законодательства Российской Федерации о государственной тайне.

Состав конкурсной комиссии формируется таким образом, чтобы была исключена возможность возникновения конфликтов интересов, которые повлияют на принимаемые конкурсной комиссией решения.

8. Конкурсная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов конкурсной комиссии.

Секретарь конкурсной комиссии обеспечивает работу конкурсной комиссии (регистрация и прием заявлений, ведение их учета, формирование дел, ведение протокола заседания конкурсной комиссии и др.).

III. Подготовка к организации проведения конкурса

9. Кадровая служба муниципального  органа организует и обеспечивает проведение конкурсов.

10. Для оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов могут применяться следующие методы:

- анкетирование (приложение 1);

- тестирование (приложение 2);

- индивидуальное собеседование (приложение 3)  и другие, не противоречащие федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации, методы оценки.

Методы оценки распределяются по вакантным должностям муниципальной  службы с учетом квалификационных требований к данным должностям в соответствии с их должностными регламентами.

Применение всех перечисленных методов не является обязательным.

Владение государственным языком Российской Федерации, знание Конституции Российской Федерации, основ законодательства Российской Федерации о муниципальной  службе, противодействию коррупции, основ документооборота и информационно-коммуникационных технологий проверяется на основе теста.

Выбор оптимального метода (методов) оценки кандидата осуществляется кадровой службой муниципального  органа по согласованию с руководителем структурного подразделения муниципального  органа, в котором замещается вакантная должность муниципальной службы.

Необходимость, а также очередность применения перечисленных методов при проведении конкурса определяется конкурсной комиссией.

11. Кадровая служба муниципального  органа, в котором  замещаются вакантные должности муниципальной  службы, разрабатывает и отбирает задания для каждого метода оценки с учетом квалификационных требований к должностям муниципальной  службы, а также распределяет их по уровню сложности с учетом групп и категорий должностей муниципальной  службы и определяет критерии оценки результатов.

12. Подготовленные и согласованные задания утверждаются на заседании конкурсной комиссии ее председателем.

IV. Организация проведения конкурса

13. Конкурс объявляется по решению представителя нанимателя при наличии вакантной (не замещенной муниципальным  служащим) должности муниципальной  службы, замещение которой может быть произведено на конкурсной основе.

14. Кадровая служба муниципального  органа организует подготовку к публикации на официальном сайте  муниципального органа в сети Интернет и в периодическом печатном издании объявления о приеме документов для участия в конкурсе.

15. В объявлении о приеме документов для участия в конкурсе указывается следующая информация:

наименование вакантной должности муниципальной  службы и основные обязанности по ней;

квалификационные требования, предъявляемые к претенденту на замещение этой должности;

условия прохождения муниципальной службы;

место, время и срок приема документов, подлежащих представлению в соответствии с пунктом 17 настоящей Методики;

перечень методов оценки, которые будут применяться по каждой вакантной должности муниципальной службы при проведении конкурса;

предполагаемая дата проведения конкурса;

место и порядок проведения конкурса;

другие информационные материалы.

16. Кадровая служба муниципального  органа размещает объявление о приеме документов для участия в конкурсе в источниках, указанных в пункте 14 настоящей Методики.

V. Прием документов для участия в конкурсе

17. Гражданин Российской Федерации, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в кадровую службу структурного  подразделения муниципального органа:
а) личное заявление;

б) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, утвержденной распоряжением Правительства Российской Федерации от 26 мая 2005 г. № 667-р (далее – Анкета) с приложением фотографий;

в) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

г) документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, стаж работы и квалификацию:

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность;

- копии документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

д) заключение медицинской организации о наличии (отсутствии) заболевания, препятствующего поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению по учетной форме № 001-ГС/у, утвержденной приказом Министерства здравоохранения и социального развития Российской Федерации от 14 декабря 2009 г. № 984-н «Об утверждении Порядка прохождения диспансеризации государственными гражданскими служащими Российской Федерации и муниципальными служащими, перечня заболеваний, препятствующих поступлению на государственную гражданскую службу Российской Федерации и муниципальную службу или ее прохождению, а также формы заключения медицинского учреждения»;

е) иные документы, предусмотренные законодательством Российской Федерации о муниципальной службе.

18. Муниципальный служащий  муниципального  органа, в котором проводится конкурс, изъявивший желание участвовать в конкурсе, подает заявление на имя представителя нанимателя.

Муниципальный служащий иного муниципального  органа, изъявивший желание участвовать в конкурсе, представляет в муниципальный  орган заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой структурного подразделения муниципального  органа, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной  службы, Анкету с приложением фотографий.

19. Документы, указанные в пунктах 17 и 18 настоящей Методики, представляются в течение 21 дня со дня объявления об их приеме.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа в их приеме.

При несвоевременном представлении документов, представлении их не в полном объеме или с нарушением правил оформления по уважительной причине сроки их приема могут быть перенесены по решению представителя нанимателя.

Представленный претендентом пакет документов является его заявкой на участие в конкурсе.
20. Кадровая служба муниципального органа организует:

проверку достоверности сведений, представленных гражданином при поступлении на муниципальную  службу или муниципальным  служащим (проверка достоверности сведений, представленных муниципальными  служащим, осуществляется только в случае его участия в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной  службы, относящейся к высшей группе должностей муниципальной  службы);

проверку соответствия квалификационным требованиям (уровень образования, стаж муниципальной  службы (государственной службы иных видов) или стаж (опыт) работы гражданина (муниципального служащего) по специальности, направлению подготовки);

с согласия гражданина (муниципального служащего) проведение процедуры оформления его допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, если исполнение должностных обязанностей по должности гражданской службы, на замещение которой претендует гражданин (муниципальный служащий), связано с использованием таких сведений;

распределение заявок, представленных претендентами, по вакантным должностям муниципальной  службы и по методам оценки;

информирование граждан (муниципальных служащих) посредством почтовой связи и путем направления писем по электронной почте о допуске (отказе в допуске) к участию в конкурсе, о месте, времени и порядке проведения конкурса и о его результатах;

организационно-техническое обеспечение проведения конкурса (определение помещений, которые будут задействованы при проведении конкурса, выделение компьютерных и иных средств, требуемых при реализации методов оценки кандидатов).

21. Претендент не допускается к участию в конкурсе в связи с его несоответствием квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы, а также в связи с ограничениями, установленными законодательством Российской Федерации о муниципальной  службе для поступления на муниципальную  службу и ее прохождения. В этом случае он информируется в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе.

22. После завершения проверки документов представитель нанимателя принимает решение о дате, месте и времени проведения второго этапа конкурса.

В случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с федеральными законами и другими нормативными актами Российской Федерации поступлению гражданина на муниципальную  службу, он информируется в письменной форме о причинах отказа в участии в конкурсе.

23. Претендент на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенный к участию в конкурсе, вправе обжаловать это решение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

24. Не позднее чем за 15 дней до начала второго этапа конкурса кадровая служба муниципального  органа направляет сообщение о дате, месте и времени его проведения гражданам (муниципальным служащим), допущенным к участию в конкурсе (далее – кандидаты).

VI. Проведение конкурса

25. В день проведения конкурса кадровая служба муниципального органа организует применение методов оценки кандидатов, в том числе тестирование кандидатов, допущенных к участию в конкурсе.

Члены конкурсной комиссии могут присутствовать при оценке кандидатов.

Результаты оценки прикрепляются к заявке кандидата и передаются конкурсной комиссии.

26. 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. Проведение заседания конкурсной комиссии с учетом только ее членов, замещающих должности муниципальной  службы, не допускается. Решения конкурсной комиссии по результатам проведения конкурса принимаются открытым голосованием простым большинством голосов ее членов, присутствующих на заседании. При равенстве голосов решающим является голос председателя конкурсной комиссии.

27. Конкурсная комиссия оценивает кандидатов на основании представленных ими документов с учетом результатов проведения оценки.

28. Руководитель структурного подразделения, в котором замещается вакантная должность муниципальной  службы, может провести индивидуальное собеседование с кандидатом. Мнение руководителя структурного подразделения, в котором замещается вакантная должность муниципальной  службы, будет учтено при вынесении решения конкурсной комиссией.

29. По итогам конкурса каждый член конкурсной комиссии выставляет кандидату соответствующий балл, который заносится в конкурсный бюллетень с краткой мотивировкой, обосновывающей решение о соответствующей оценке.

30. Баллы, выставленные всеми членами конкурсной комиссии, суммируются.

31. Победителем по итогам проведения конкурса признается кандидат, который набрал наибольшее количество баллов.

32. Конкурсной комиссией может быть принято решение об установлении минимального количества баллов, недостижение которого может являться основанием для невозможности определения победителя конкурса.

33. В случае отказа кандидата, победившего в конкурсе, заключить служебный контракт на замещение вакантной должности конкурсная комиссия вправе предложить вакантную должность следующему кандидату, получившему наибольшее количество баллов, но не ниже минимального количества.
34. Решение конкурсной комиссии принимается в отсутствие кандидата и является основанием для назначения его на вакантную должность муниципальной  службы, включения с согласия гражданина (муниципального служащего) в кадровый резерв в пределах группы должностей, либо отказа в назначении.

35. Результаты голосования конкурсной комиссии оформляются решением, которое подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами конкурсной комиссии, принявшими участие в заседании.

36. Если в результате проведения конкурса не были выявлены кандидаты, отвечающие квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной  службы, на замещение которой он был объявлен, представитель нанимателя может принять решение о проведении повторного конкурса.

VII. Заключительные положения

37. По результатам конкурса издается  распоряжение (приказ)  муниципального органа о назначении победителя конкурса на вакантную должность муниципальной службы и заключается служебный контракт с победителем конкурса. В случае принятия решения о включении кандидата в кадровый резерв (в пределах группы должностей и с согласия кандидата) издается приказ муниципального  органа, о чем лицо, включенное в кадровый резерв, уведомляется в письменной форме.

38. Кадровая служба муниципального  органа сообщает кандидатам, участвовавшим в конкурсе, о результатах конкурса в письменной форме в
7-дневный срок со дня его завершения. Информация о результатах конкурса также размещается в указанный срок на официальном сайте муниципального органа в сети Интернет..

39. Документы претендентов на замещение вакантной должности муниципальной  службы, не допущенных к участию в конкурсе, и кандидатов, участвовавших в конкурсе, могут быть им возвращены по письменному заявлению на имя руководителя структурного подразделения муниципального  органа в течение трех лет со дня завершения конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве муниципального органа, после чего подлежат уничтожению.

40. 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.

41. Кандидат вправе обжаловать решение конкурсной комиссии в соответствии с законодательством Российской Федерации.

Приложение 1
к Методике проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Чебаркульском городском округе
ВОПРОСЫ АНКЕТЫ

1 Общие вопросы анкетирования
- фамилия, имя, отчество;

- если изменяли фамилию, имя или отчество, то укажите их, а также когда, где и по какой причине изменяли;

- дата рождения;

- место рождения;

- адрес постоянной регистрации;

- фактический адрес проживания;

- контактная информация: телефон (домашний, мобильный), адрес электронной почты;

- гражданство (если изменялось, указать, когда и по какой причине);

- семейное положение;

- дети (количество, возраст);

- близкие родственники (жена, муж, отец, мать, братья, сестры);

- фамилия, имя, год и место рождения близких родственников, домашний адрес, место работы, должность;

- пребывание за границей, где, когда и с какой целью;

- наличие у кандидата или жены (мужа) родственников, постоянно проживающих за границей (сведения о них);

- отношение к воинской обязанности и воинское звание (военную службу записывать с указанием должности);

- наличие судимостей (привлекался ли кандидат и его близкие родственники к уголовной ответственности, если «Да», то когда и по какой статье Уголовного кодекса Российской Федерации). 
2.Вопросы на предмет информирования о перспективах работы на муниципальной  службе
- На какую должность Вы претендуете? 

- Мотивы и стимулы, побудившие Вас принять участие в конкурсе по вакантной должности муниципальной  службы. 

- Сколько времени Вы добирались до нас? 

- Сколько времени Вы готовы тратить на дорогу до работы? 

- Работаете ли Вы в настоящее время? 

- Есть ли у Вас возможность работать вечерами и в выходные? 

- Ваше отношение к возможным командировкам? 

- Можете ли Вы работать в напряженном режиме? 

- Почему нам стоит заключить с Вами служебный контракт? 

- Как Вы представляете свое положение в нашем муниципальном органе через год? 

- На какой среднемесячный доход Вы претендуете? 

- Какие параметры являются для Вас важными при выборе места работы?

- Какие цели вы ставите перед собой в профессиональной деятельности и в других областях?
3. Вопросы, касающиеся образования кандидата
- Когда и какие учебные заведения окончили? 

- Форма обучения, направление или специальность по диплому, квалификация (квалификационная степень) по диплому. 

- На какую тему был Ваш дипломный проект? Почему Вы ее выбрали?

- Имеется ли у Вас ученая степень, ученое звание, когда присвоены?

- Имеется ли дополнительное образование (курсы, семинары, тренинги, пр.)? Укажите время его получения, название учебного заведения, направление обучения. 

- Какими иностранными языками и языками народов Российской Федерации Вы владеете, в какой степени (читаете и можете объясняться, владеете свободно, пр.)? 
4. Вопросы об опыте работы
- период работы; 

- название организации; 

- сфера деятельности организации; 

- трудовая функция;

- график работы;

- выполняемые обязанности; 

- основные достижения за период работы в организации; 

- уровень (размер) заработной платы (денежного содержания); 

- причина увольнения;

- место расположения организации; 

- Ф.И.О. руководителя;

- контактный телефон. 
5. Вопросы, касающиеся профессиональных навыков

- Степень владения компьютером (например: «Укажите вид программы (операционные системы, текстовые редакторы, электронные таблицы, базы данных, специализированные программы), ее название и степень Вашего владения ею («опытный пользователь», «основные функции», «знаком с принципами работы», «изучаю»). 

- Навыки работы с оргтехникой (например: «Укажите степень Вашего владения оргтехникой («опытный пользователь», «основные функции», «знаком с принципами работы») по следующим видам: компьютер, факс, ксерокс, сканер, факс-модем, пр.). 

- Наличие водительского удостоверения, категория, стаж вождения (при условии, что для исполнения должностных обязанностей будет необходимо совершать поездки). Наличие личного автомобиля. 

- Чем Вы больше всего гордитесь в жизни? 

- Каких высоких профессиональных успехов Вы добились в жизни? 

- Какие Ваши навыки и знания, на Ваш взгляд, будут наиболее полезны на гражданской службе? 

- Опишите, что Вы умеете делать лучше других. 

- Опишите Ваш опыт управленческой деятельности. В чем конкретно проявлялись организаторские способности? 

- Укажите Ваши наиболее сильные стороны как профессионала. 

- Укажите три ситуации, в которых Вам не хватало профессиональных навыков. 
6. Вопросы, касающиеся о хобби, увлечениях
- Как Вы отдыхаете чаще всего? 

- Отметьте то, что Вам интереснее  всего: книги, театр, кино, выставки, музеи, спорт, путешествия  (другое). 

Приложение 2
к Методике проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Чебаркульском городском округе

ТЕСТ НА СООТВЕТСТВИЕ БАЗОВЫМ КВАЛИФИКАЦИОННЫМ ТРЕБОВАНИЯМ
1) Правила прохождения тестирования

На прохождение теста  предоставлено не более  30 минут. Вниманию представлено 49 вопросов - теста и несколько вариантов ответа.  Правильным является только один ответ из предложенных. Прохождение теста осуществляется путем проставления любого знака напротив варианта ответа, который  Проставление более чем одного знака при ответе на один вопрос-тест или не проставление знака, исправление -  означает неправильный ответ.
     2) Примерный тест

1.Муниципальная служба – это…

а) профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе на должностях муниципальной службы, замещаемых путем заключения трудового договора (контракта);
б) профессиональная деятельность граждан, которая осуществляется на постоянной основе равного права каждого гражданина на замещении должностей муниципальной службы муниципального образования;

в) профессиональная деятельность граждан, наделенная исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления;

г) профессиональная деятельность граждан, наделенная представительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления;

2. Могут ли депутат, осуществляющий свои полномочия на постоянной основе, член выборного органа местного самоуправления, выборное должностное лицо местного самоуправления заниматься предпринимательской деятельностью?

а) да, могут;

б) нет, не могут;

в) может только депутат, осуществляющий свои полномочия на постоянной основе;

г) могут только член выборного органа местного самоуправления и выборное должностное лицо местного самоуправления.

3. Администрация Чебаркульского городского округа  – это…

а) представительно-распорядительный орган муниципального образования;

б) представительный орган муниципального образования;

в) исполнительно-распорядительный орган муниципального образования;

г) представительно-исполнительный орган муниципального образования.
4. Президентом Российской Федерации может быть избран гражданин Российской Федерации:

а) не моложе 35 лет, постоянно проживающий в Российской Федерации не менее 15 лет;

б) не моложе 35 лет, постоянно проживающий в Российской Федерации не менее 10 лет;

в) не моложе 30 лет, постоянно проживающий в Российской Федерации не менее 10 лет;

г) не моложе 30 лет, постоянно проживающий в Российской Федерации не менее 15 лет;

5. Президент РФ назначает Председателя Правительства РФ:

а) с согласия Государственной Думы;

б) с согласия Совета Федерации;

в) с согласия Государственной Думы и Совета Федерации;

г) назначает сам, без согласования.

6. В случае не достижения согласованного решения, вследствие разногласий между органами государственной власти Российской Федерации и органами государственной власти субъектов Российской Федерации, а также между органами государственной власти субъектов Российской Федерации, Президент РФ может передать разрешение спора на рассмотрение:

а) Конституционному суду;

б) Государственной Думе;

в) Совету Федерации;

г) Генеральному прокурору.

7. Президент Российской Федерации приступает к исполнению полномочий:

а) с момента избрания;

б) с момента принесения им присяги;

в) на следующий день после официального опубликования решения Центральной избирательной комиссии.

8. Президент РФ может быть отрешен от должности…

а) Советом Федерации;

б) Государственной Думой;

в) Верховным судом РФ;

г) Конституционным судом РФ.

9. На какой срок избирается Государственная Дума?

а) 5 лет;

б) 4 года;

в) 6 лет;

г) 8 лет.

10. На какой срок избирается Президент Российской Федерации?

а) 4 года;

б) 5 лет;

в) 6 лет; 

г) 8 лет.

11. Принятые Государственной Думой федеральные законы в течение пяти дней передаются на рассмотрение…

а) Президенту РФ;

б) Генеральному прокурору РФ;

в) Совету Федерации;

г) Правительству РФ.

12. Что относится к ведению Совета Федерации?

а) назначение на должность и освобождение от должности Председателя Центрального банка Российской Федерации;

б) заслушивание ежегодных отчетов Правительства Российской Федерации о результатах его деятельности, в том числе по вопросам, поставленным Государственной Думой;

в) назначение выборов Президента Российской Федерации;

г) решение вопроса о доверии Правительству Российской Федерации.

13. Депутатом Государственной Думы может быть избран гражданин Российской Федерации:

а) достигший 21 года;

б) достигший 25 лет;

в) достигший 18 лет;

г) достигший 30 лет.

14. Может ли представитель нанимателя по итогам аттестации принять решение о понижении муниципального служащего в должности?

а) нет, не может;

б) да, может;

в) может, только с согласия муниципального служащего.

15. Государственная Дума состоит из…

а) 400 депутатов;

б) 450 депутатов;

в) 500 депутатов;

г) 550 депутатов.
16. С какой целью проводится аттестация муниципальных служащих?

а) с целью проверки соответствия уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы;

б) с целью определения соответствия муниципальных служащих замещаемым должностям муниципальной службы.

в) с целью урегулирования оплаты труда муниципальных служащих.

г) с целью присвоения квалификационных разрядов муниципальным служащим.
17. Судьи Верховного Суда Российской Федерации и Высшего Арбитражного Суда Российской Федерации назначаются:

а) Президентом РФ;

б) Советом Федерации по представлению Президента РФ;

в) Президентом РФ по предоставлению Государственной Думы;

г) Президентом РФ по предоставлению Совета Федерации.
18. Какой группы должностей муниципальной службы не существует?

а) младшей;

б) старшей;

в) средней;

г) главной.
19. Муниципальный служащий – это…

а) гражданин, исполняющий в порядке, определенном муниципальными правовыми актами в соответствии с федеральными законами и законами субъекта Российской Федерации, обязанности по должности муниципальной службы за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета;

б) гражданин, наделенный исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления;

в) лицо, исполняющие обязанности по техническому обеспечению деятельности органов местного самоуправления, избирательных комиссий муниципальных образований за денежное содержание, выплачиваемое за счет средств местного бюджета;

г) гражданин, входящий в состав органа местного самоуправления, сформированного на муниципальных выборах (за исключением представительного органа муниципального образования).
20. При замещении каких должностей, муниципальный служащий обязан предоставлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своей супруги (супруга) и несовершеннолетних детей?

а) руководитель иного органа местного самоуправления;

б) заместитель начальника отдела администрации;

в) заместитель начальника управления администрации

г) при замещении всех вышеперечисленных должностей.
21. Что не запрещается муниципальному служащему?

а) замещать должность муниципальной службы в случае избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) выполнять иную оплачиваемую работу; 

в) заниматься предпринимательской деятельностью;

г) все вышеперечисленное запрещается муниципальному служащему. 
22. В какой срок муниципальный служащий ежегодно обязан предоставлять сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера?

а) не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным;

б) не позднее 30 марта года, следующего за отчетным;

в) не позднее 01 марта года, следующего за отчетным;

г) не позднее 01 апреля года, следующего за отчетным. 
23. Какая категория муниципальных служащих подлежит аттестации?

а) муниципальные служащие, достигшие возраста 60 лет; 

б) замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта);

в) замещающие должности муниципальной службы менее одного года;

г) замещающие должности муниципальной службы более одного года.
24. На что муниципальный служащий не имеет право?

а) замещать должность муниципальной службы в случае избрания или назначения на муниципальную должность;

б) на защиту своих персональных данных;

в) на пенсионное обеспечение;

г) на участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы.
25. Что не входит в полномочия администрации  Чебаркульского городского округа?

а) подписывать и обнародовать нормативные правовые акты, принятые Собранием представителей;

б) составлять бюджетную роспись, распределять лимиты бюджетных обязательств по подведомственным получателям бюджетных средств и направлять их в Финансовое управление администрации Чебаркульского городского окрга;

в) определять задания по предоставлению муниципальных услуг для получателей бюджетных средств с учетом нормативов финансовых затрат;

г) утверждает сметы доходов и расходов подведомственных бюджетных учреждений.
26. Основной отпуск муниципальных служащих составляет:

а) 30 календарных дней;

б) 28 календарных дней;

в) 35 календарных дней;

г) 40 календарных дней.

27. Что в соответствии с законодательством о муниципальной службе не может гарантироваться муниципальным служащим?

а) медицинское обслуживание муниципального служащего и членов его семьи, в том числе после выхода муниципального служащего на пенсию;

б) пенсионное обеспечение за выслугу лет и в связи с инвалидностью, а также пенсионное обеспечение членов семьи муниципального служащего в случае его смерти, наступившей в связи с исполнением им должностных обязанностей;

в) защита муниципального служащего и членов его семьи от насилия, угроз и других неправомерных действий в связи с исполнением им должностных обязанностей в случаях, порядке и на условиях, установленных федеральными законами;

г) обязательное государственное социальное страхование на случай заболевания или утраты трудоспособности после увольнения с муниципальной службы.
28. Классные чины муниципальных служащих указывают на…

а) соответствие муниципальных служащих занимаемой должности;

б) на необходимость присвоения квалификационного разряда муниципальным служащим;

в) на соответствие уровня профессиональной подготовки муниципальных служащих квалификационным требованиям для замещения должностей муниципальной службы;

г) на правовой статус муниципального служащего.
29. Какого классного чина муниципального служащего не существует?

а) действительный муниципальный советник;

б) муниципальный советник;

в) старший советник муниципальной службы;

г) референт муниципальной службы.
30. Сколько органов местного самоуправления в Чебаркульском городском округе?(структура)

а) 4;

б) 6;

в) 7;

г) 5.
31. Классный чин муниципальному служащему присваивается...

а) после очередной аттестации;

б) после квалификационного экзамена;

в) при достижении стажа муниципальной службы 1 года;

г) после окончания испытательного срока при поступлении на муниципальную службу.
32. Кто может от имени города приобретать и осуществлять имущественные и иные права и обязанности, выступать в суде без доверенности?

а) только Глава муниципального образования;

б) Правовое управление администрации Чебаркульского городского округа;

в) Глава муниципального образования и руководители иных органов местного самоуправления;

г) Управление муниципальной собственности администрации Чебаркульского городского  округа.
33. Выборное должностное лицо местного самоуправления – это…

а) выборное либо заключившее контракт (трудовой договор) лицо, наделенное исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления;

б) должностное лицо местного самоуправления, избираемое на основе всеобщего равного и прямого избирательного права при тайном голосовании на муниципальных выборах либо представительным органом муниципального образования из своего состава;

в) лицо, входящее в состав органа местного самоуправления, сформированного на муниципальных выборах;

г) лицо представительного органа поселения, муниципального района, городского округа или внутригородской территории города федерального значения.
34. Кем принимается решение о назначении местного референдума?

а) представительным органом муниципального образования;

б) главой местной администрации;

в) представительным органом государственной власти субъекта РФ;

г) высшим исполнительным органом субъекта РФ.
35. Кем назначаются муниципальные выборы?

а) высшим должностным лицом субъекта РФ;

б) представительным органом муниципального образования;

в) представительным органом государственной власти субъекта РФ;

г) высшим исполнительным органом субъекта РФ.
36. Основания для отзыва депутата, члена выборного органа местного самоуправления, выборного должностного лица местного самоуправления и процедура отзыва указанных лиц устанавливаются:

а) муниципальными правовыми актами;

б) Конституцией РФ;

в) уставом муниципального образования;

г) Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
37. Порядок организации и проведения публичных слушаний определяется:

а) нормативными правовыми актами органа местного самоуправления;

б) уставом муниципального образования и (или) нормативными правовыми актами представительного органа муниципального образования;

в) Конституцией РФ;

г) представительным органом государственной власти субъекта РФ.

38. Что в соответствии со 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в РФ» находится в исключительной компетенции представительного органа муниципального образования?

а) принятие устава муниципального образования и внесение в него изменений и дополнений;

б) утверждение местного бюджета и отчета о его исполнении;

в) принятие решения об удалении главы муниципального образования в отставку;

г) все из вышеперечисленного находится в исключительной компетенции представительного органа муниципального образования.

39. Кто не может осуществлять организацию деятельности представительного органа муниципального образования?

а) председатель представительного органа муниципального образования;

б) глава муниципального образования;

в) все вышеперечисленные могут осуществлять организацию деятельности представительного органа муниципального образования.
40. Глава муниципального образования подконтролен и подотчетен:

а) главе местной администрации;

б) высшему должностному лицу и высшему исполнительному органу субъекта РФ;

в) населению и представительному органу муниципального образования;

г) представительному органу государственной власти субъекта РФ.

41. Избирательная комиссия муниципального образования является:

а) государственным органом, который не входит в структуру органов местного самоуправления;

б) муниципальным органом, который входит в структуру органов местного самоуправления;

в) государственным органом, который входит в структуру органов местного самоуправления;

г) муниципальным органом, который не входит в структуру органов местного самоуправления.
42. Для осуществления контроля за исполнением федерального бюджета Совет Федерации и Государственная Дума образуют:

а) Федеральное казначейство;

б) Счетную палату;

в) Антимонопольную службу;

г) Федеральную налоговую службу. 
43. Структура Администрации муниципального образования утверждается правовым актом:

а) главы Администрации муниципального образования;

б) главы муниципального образования;

в) представительного органа муниципального образования;

г) высшего должностного лица субъекта Российской Федерации.
44. Актом высшей юридической силы в системе муниципальных правовых актов является:

а) правовой акт Главы муниципального образования;

б) правовой акт Главы Администрации муниципального образования;

в) устав муниципального образования;

г) правовой акт представительного органа муниципального образования.

45. Депутат – это…

а) - выборное лицо, наделенное исполнительно-распорядительными полномочиями по решению вопросов местного значения и (или) по организации деятельности органа местного самоуправления;

б) член представительного органа поселения, муниципального района, городского округа или внутригородской территории города федерального значения;

в) должностное лицо местного самоуправления, избираемое на основе всеобщего равного и прямого избирательного права при тайном голосовании на муниципальных выборах либо представительным органом муниципального образования из своего состава;

г) лицо, входящее в состав органа местного самоуправления, сформированного на муниципальных выборах.
46. Кто в соответствии с Уставом  Чебаркульского городского округа  является распорядителем средств бюджета городского округа :

а) Глава муниципального образования;

б) Собрание представителей;

в) Администрация города;

г) Финансовое управление  Чебаркульского городского округа.
47.  Может ли Глава  издавать постановления и распоряжения по вопросам организации деятельности представительного органа муниципального образования?

а) да;

б) нет;

в) да, только в пределах своих полномочий, установленных федеральными законами, законами субъектов Российской Федерации, уставом муниципального образования;

г) да, только по вопросам, связанным с осуществлением отдельных государственных полномочий, переданных органам местного самоуправления федеральными законами и законами субъектов Российской Федерации.
48. На чём основано федеральное устройство РФ?

а) на ее государственной целостности, единстве системы государственной власти, разграничении предметов ведения и полномочий между органами государственной власти Российской Федерации и органами государственной власти субъектов Российской Федерации.

б) на ее государственной целостности, единстве системы государственной власти, разграничении предметов ведения и полномочий между органами государственной власти Российской Федерации и органами государственной власти субъектов Российской Федерации, равноправии и самоопределении народов в Российской Федерации.

в) на ее государственной целостности, равноправии и самоопределении народов в Российской Федерации, единстве системы государственной власти, разграничении предметов ведения и полномочий между органами государственной власти Российской Федерации.

49. Как граждане РФ имеют права обращаться в государственные органы и органы местного самоуправления?

а) имеют право обращаться лично, а также направлять коллективные обращения в государственные органы и органы местного самоуправления.

б) имеют право обращаться лично, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы и органы местного самоуправления.

в) имеют право обращаться лично, через родственников, а также направлять индивидуальные и коллективные обращения в государственные органы и органы местного самоуправления.
Приложение 3
к Методике проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Чебаркульском городском округе

ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ СОБЕСЕДОВАНИЯ

Основная цель собеседования — получение информации, которая позволит:

- оценить, насколько данный претендент подходит для предполагаемой муниципальной  должности, то есть провести оценку его профессиональной пригодности (его профессиональных знаний и навыков, профессиональных и личностных качеств);

- определить, насколько данный претендент выделяется из числа лиц, заявивших свои кандидатуры на замещение вакантной муниципальной должности (какие качества и навыки преобладают, а какие, наоборот, нуждаются в дальнейшем развитии; насколько эти качества важны для вакантной должности; возможен ли прием на службу с условием дальнейшего роста; будет ли вакантная должность «шагом вперед» для соискателя или он  «перерос» предполагаемую должность);

- установить, достоверна ли предоставленная кандидатом информация (имеется в виду только первичная оценка достоверности информации).


Вопросы должны способствовать выявлению уровня профессиональной подготовки претендента, и в частности:

- знание правовых основ государственного управления и муниципальной службы, антикоррупционного законодательства;

- знание законодательства и нормативных правовых актов, необходимых для выполнения обязанностей в соответствии с должностным регламентом;

- понимание основных проблем в соответствующей сфере деятельности;

- наличие специализированных навыков (знание иностранных языков, владение компьютером, ведение баз данных, аналитические работы, подготовка докладов, выступлений, презентаций).

При подготовке профессиональных вопросов используются должностные инструкции, регламенты, профессиональные стандарты и иные документы, содержащие требования по конкретной должности. Интервьюер должен иметь четкое представление о вакантной должности, о которой будет идти речь во время разговора: компетенция, права и обязанности, задачи, методы и средства их решения, объем работы, ответственность, служебные взаимоотношения, условия и место работы.

При проведении собеседования членам конкурсной комиссии (представителю нанимателя) не рекомендуется показывать своего отношения к ответам претендента, выражать согласие или несогласие, одобрение или неодобрение, давать комментарии по ходу беседы. 

Оценка претендента проводится только после окончания собеседования.

