АДМИНИСТРАЦИЯ

АГИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Агинское

22.06.2010г.                                № 20
Об аттестации муниципальных служащих.
На основании ст.6 Закона Красноярского края "Об особенностях правового регулирования муниципальной службы в Красноярском крае»
                                             ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Провести аттестацию муниципальных служащих в срок с 15 ноября 2010г. по 20 декабря 2010г.

2.Утвердить Положение об аттестации муниципальных служащих, согласно приложения № 1.
3.Секретарю комиссии по муниципальной службе Администрации Агинского сельсовета (Непомнящей Н.А.) в срок до 20.10.2010г. предоставить на утверждение Главе сельсовета график проведения аттестации и квалификационные требования к муниципальным служащим, согласно приложений № 2, № 3.

 5.Контроль, за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава сельсовета






В.Е. Иванькин
Приложение №1

 К постановлению Главы
Сельсовета                                                                                
От 22.06.2010г. № 20
ПОЛОЖЕНИЕ 

"О порядке проведения аттестации муниципальных служащих"

1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1.Основными задачами аттестации муниципальных служащих являются:

· определение служебного соответствия служащего занимаемой должности;

· выявление потенциальных способностей и возможности служащего;

· определение направлений повышения квалификации, профессиональной подготовки и переподготовки служащего.

1.2.Аттестация муниципальных служащих проводится один раз в три года.
Аттестации не подлежат:

· лица, достигшие 60- летнего  возраста;

· лица, проработавшие в занимаемой должности менее одного года;

· беременные женщины;

· женщины, находящиеся в отпуске по уходу за ребенком, подлежат аттестации не ранее чем через год после их выхода на работу.

1.3.Для проведения аттестации в администрации сельсовета распоряжением Главы  сельсовета  утверждается аттестационная комиссия в составе: председателя, секретаря и не менее пяти членов комиссии. В аттестационную комиссию могут входить заместитель  главы администрации сельсовета, представители профсоюзной организации, если таковые имеются, высококвалифицированные специалисты. В необходимых случаях допускается образование нескольких аттестационных комиссий.

                   2.ПОРЯДОК ПРОВЕДЕНИЯ АТТЕСТАЦИИ

2.1.Проведению аттестации предшествует необходимая подготовительная работа.

На каждого муниципального служащего, подлежащего аттестации, не позднее, чем за две недели до начала аттестации представляется в аттестационную комиссию служебная характеристика, подготовленная его 
непосредственным руководителем, с которой аттестуемый муниципальный служащий должен быть заранее ознакомлен под роспись.


Характеристика должна содержать всестороннюю оценку    личности, индивидуальных   особенностей   муниципального служащего, его сильных и слабых сторон,    показатели результатов работы за предшествующий период.    При последующих аттестациях в комиссию представляется также аттестационный  лист предыдущей аттестации.

2.2.Аттестация проводится в присутствии аттестуемого  муниципального служащего. Аттестационная комиссия рассматривает представленные материалы и заслушивает сообщение аттестуемого о его работе. 

При неявке муниципального служащего на заседание аттеста​ционной комиссии без уважительных причин  или отказа его от аттестации муниципальных служащих привлекается к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством РФ о муниципальной  службе и  трудовым законодательством, а аттестация переносится на более поздний срок.. 

2.3.По результатам аттестации муниципального служащего аттестационная комиссия дает одну из следующих оценок: 

· соответствует занимаемой должности;


· не соответствует занимаемой должности. 
2.4.Оценка деятельности    муниципального служащего и рекомендации аттестационной комиссии принимаются открытым    голосованием в присутствии аттестуемого.    Аттестация и голосование проводятся при наличии не менее 2/3 числа членов утвержденного состава аттестационной комиссии. Результаты голосования опре​деляются большинством голосов. При равенстве голосов, аттесту​емый муниципальный служащий признается соответствующим занимаемой муниципальной должности.  При аттестации работника, являющегося членом аттестационной комиссии, аттестуемый в голосовании не участвует.

Результаты аттестации сообщаются муниципальному служащему сразу же после голосования.

Оценка и рекомендации комиссии заносятся в аттестационный лист (приложение к положению), который составляется в одном экземпляре и подписывается председателем секретарем и членами аттестационной комиссии, принявшими участие в голосовании и заверяются подписью аттестуемого.

Аттестационный лист и характеристика муниципального служащего, прошедшего аттестацию, хранятся в его личном деле.

3.РЕШЕНИЯ, ПРИНИМАЕМЫЕ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ АТТЕСТАЦИИ

3.1.Результаты аттестации сообщаются Главе сельсовета, наделенного правом приема и увольнения работников, в недельный срок после проведения аттестации.

С учетом оценок и рекомендаций аттестационной комиссии и с соблюдением действующего законодательства принимается решение по реализации этих рекомендаций. Указанные решения должны приниматься в срок не более одного месяца со дня аттестации муниципального служащего. По истечении указанного срока понижение должностного оклада, уменьшение или отмена надбавок к нему, понижение в должности по результатам данной аттестации не допускается.

Время болезни, отпуска муниципального служащего не засчитывается в месячный  срок.

 3.2.Трудовые споры, связанные с аттестацией муниципального служащего, признанного не соответствующим занимаемой должности, рассматриваются в соответствии с действующим законодательством о порядке рассматривания трудовых споров.

АДМИНИСТРАЦИЯ

Агинского сельсовета
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
с. Агинское

22.06.2010г.                                                           № 21
Об утверждении квалификационных требований, 

графика проведения аттестации муниципальных служащих.
На основании Закона  Красноярского края «О муниципальной службе в Красноярском крае» в соответствии с постановлением Администрации сельсовета «Об аттестации муниципальных служащих» от  22.06.2010г. № 20
                                          ПОСТАНОВЛЯЮ:

1.Утвердить:

· квалификационные требования к муниципальным служащим администрации сельсовета  согласно приложению № 2;

· график проведения аттестации согласно приложению № 3.

2. Заместителю главы администрации Агинского сельсовета, обеспечить выполнение мероприятий по подготовке и проведению аттестации.

3.Контроль за организацией и проведением аттестации оставляю за собой.

Глава  сельсовета





В.Е.Иванькин
,

Приложение № 2 

к постановлению главы      

сельсовета
от 22.06.2010г. № 20
Квалификационные требования к муниципальным служащим 

Администрации сельсовета
	ТРЕБОВАНИЯ К ЗНАНИЯМ:



	1.Знание основных положений, документов, составляющих нормативно-правовую базу местного самоуправления
	Конституция РФ

Федеральных законов
· Об общих принципах организации местного самоуправления в составе Федерации;

· Об основах муниципальной службы в РФ;

· О финансовых основах местного самоуправления в РФ.

Законов Красноярского края:

· О местном самоуправлении в Красноярском крае;

· О муниципальной службе в Красноярском крае;

· Устав Саянского района.

	2.Знание предметной области:
	Умение сопоставлять знания, теории с практическими навыками работы в рамках должностной инструкции.



	ТРЕБОВАНИЯ К УМЕНИЯМ:



	1.Умение работать с информацией:
	· Обобщать и структурировать информации, выделять в тексте существенные моменты;

· Восстанавливать смысл различных типов текстов;

· Готовить документы различного типа (проекты правовых актов, планы, программы, информационные, аналитические материалы);

· Составлять методические рекомендации по профилю своей деятельности;

· Находить и использовать новую информацию (например, из опыта муниципального управления) в деятельности.

	2.Умение проводить анализ:
	· Формировать суждения, оценку какого-либо события, факта, вносить предложения, идеи по изменению ситуации, аргументировать предложения, обосновывать свою позицию;

· Прогнозировать изменения и тенденции;

· Соотносить свою деятельность с тенденциями в общественном развитии (учитывать общественные изменения и в соответствии с ними корректировать планы);

· Знать функции, задачи администрации сельсовета, структурного подразделения и свои функции;

· Анализировать эффективность работы структурного подразделения;

· Осуществлять деловое взаимодействие с различными категориями служащих, коллегами, подчиненными;

· С уважением и доброжелательно относиться ко всем людям независимо от их статуса;

· Конструктивно взаимодействовать в конфликтных ситуациях.

	3.Организаторские умения
	· Планировать собственную деятельность;

· Рационально использовать рабочее время;

	
	· Использовать в работе новые подходы, теорию управления;

· Планировать и проводить мероприятия (семинары, совещания, круглые столы, конференции и т.д.);

· Организовывать групповую работу;

· Опираться на законодательную базу в местном самоуправлении в организации своей деятельности;

· Выполнять общие правила организации деятельности администрации сельсовета (правила внутреннего трудового распорядка, инструкции по делопроизводству и т.д.);

· Заниматься самообразованием.


Данный перечень требований является универсальным применительно ко всем муниципальным служащим администрации сельсовета, независимо от уровня занимаемой должности.

Более конкретные  показатели, по которым осуществляется оценка знаний и умений, содержится в приложении к квалификационным требованиям. Для каждого должностного уровня характеристика, определенная степенью выраженности знаний и умений (например, знания и умения главных и ведущих специалистов для успешного прохождения ими аттестации могут оцениваться в основном в три балла: для руководителей структурных подразделений в 4 балла как минимум, специалисты 1 категории в 2-3 балла. Разработка квалификационных требований обязательно будет продолжаться после окончания аттестации. Служащие администрации сельсовета могут представить в рабочую группу свои предложения.

Приложение  № 3 

к  

 квалификационным 

требованиям  муниципальных 

служащих  администрации   

 сельсовета
Шкала оценки деятельности муниципальных служащих 

администрации  Агинского сельсовета
1. Знание основных положений документов, составляющих нормативно-правовую базу местного самоуправления: 

1 балл

Не имеет представления о законодательстве, регламентирующем работу муниципального служащего. 

2 балла

Имеет слабое представление о законодательстве, регламентирующем работу муниципального служащего. 

3 балла

Знаком с законодательством и нормативно-правовыми документами, регламентирующими работу муниципального служащего (знает несколько нормативно-правовых документов). 

4 балла

Знает основные положения законодательства о местном самоуправлении, выделяет его сильные и слабые стороны. Знает историю становления института местного самоуправления в России. Знаком с российским и зарубежным опытом местного самоуправления, использует его в своей работе. 

5 баллов

Знает законодательство, историю и теорию местного самоуправления. Хорошо информирован об изменениях, происходящих в законодательной базе местного самоуправления в стране, нормативно-правовой базе местного самоуправления в администрации сельсовета, использует знания о нормативно-правовой базе на практике.  

2. Знание предметной области

1 балл

Не имеет представления о содержании предметной области, в которой работает. 

2 балла

Имеет слабое представление о содержании предметной области, в которой работает. 

3 балла

Имеет представление о содержании предметной области, в которой работает. Анализирует состояние теории и практики по предмету своей деятельности. 

4 балла

Имеет представление о той предметной области, в которой работает: знаком с теорией и практикой сферы (предмета) деятельности. Выделяет проблемы, прогнозирует изменения, тенденции в сфере (предмете) своей деятельности. 

5 баллов

Имеет целостное представление о той предметной области, в которой работает: знаком с теорией и практикой сферы (предмета) деятельности. Знает российский и зарубежный опыт в данном направлении. Выделяет проблемы, прогнозирует изменения и тенденции в сфере (предмете) своей деятельности. Предлагает пути решения проблем. 

1. Умение работать с информацией

1 балл

Не знает правил подготовки и прохождения документов. Не различает типы документов. Не умеет находить и использовать в работе информацию. 

2 балла

Слабо различает типы документов. Имеет слабые навыки составления документов. Недостаточно использует новую информацию; не выделяет в ней существенные моменты. 

3 балла

Различает различные типы документов. Имеет представление о правилах их составления. Может использовать новую информацию в работе. Восстанавливает смысл текстов различного типа. 

4 балла

Различает типы документов. Хорошо знает правила их подготовки. Содержание подготовленных документов соответствует их назначению. Восстанавливает смысл текстов различного типа. Из различных источников использует конкретные данные для подготовки документов. Умеет составлять методические рекомендации. 

5 баллов

Легко составляет любой документ. Текст документа четкий и понятный. Способен обобщать, структурировать и анализировать информацию, полученную из различных источников, использует не только конкретные данные, но и обобщенные материалы. 

2. Умение проводить анализ ситуации

1 балл

Затрудняется сформулировать суждение, оценку события, факта. Не находит приемлемых способов к решению проблем. Не предлагает новые идеи в работе. 

2 балла

Имеет некоторые навыки проведения анализа ситуации. Редко вносит
предложения по совершенствованию деятельности, не учитывает в своей
деятельности общественные изменения. Изменения в своей работе проводит
неохотно. 

3 балла

Имеет навыки анализа: формулирует суждения. Иногда прогнозирует изменения в ситуации, предлагает идеи. Анализирует свою работу. 

4 балла

Умеет анализировать ситуацию, формулировать проблемы и предлагать разумные решения. Разрабатывает и предлагает новые идеи и подходы в работе. Умеет обосновывать свои предложения. 

5 баллов

При анализе ситуации вычленяет проблемы, их основы (причины). Имеет хорошо развитые умения и навыки рассуждения, формулирования суждений, прогнозирования изменений. Разрабатывает и предлагает способы решения проблем. Стремится их реализовать. Анализирует работу с точки зрения эффективности, соотносит свою деятельность с тенденциями в общественном развитии. 

3. Коммуникативные умения

1 балл

Не умеет взаимодействовать с людьми. Проявляет грубость и бестактность в обращении с ними. 

2 балла

Взаимодействует только с коллегами, с которыми находится в дружеских отношениях. Уважительно относится к руководителям, но не внимателен к коллегам и другим гражданам. В группе работать не умеет. 

3 балла

Взаимоотношения с коллегами, подчиненными зачастую носят напряженный характер. Иногда пренебрежительно относится к коллегам и гражданам. Умеет работать в группе. Устанавливает деловые контакты с населением района. 

4 балла

Легко взаимодействует с коллегами, подчиненными. Ровное, уважительное и доброжелательное отношение ко всем. Не допускает оскорблений, пренебрежительного отношения к другому мнению. Устанавливает деловые контакты с различными группами районного сообщества.
5 баллов

Взаимодействует с различными категориями городского сообщества, с коллегами и подчиненными. Умеет организовать групповую работу муници​пальных служащих совместно с различными группами населения района по решению проблем. Тактичен со всеми людьми независимо от статуса, активно и доброжелательно реагирует на их просьбы и предложения. Представляет деятельность администрации сельсовета в СМИ, районному сообществу. 

4. Организаторские умения

1 балл

Не имеет представления о планировании. Работа бессистемна, направлена на текущие дела. Не имеет представления о функциях, задачах администрации, структурного подразделения, своих функциональных обязанностях. Избегает ответственности. Нередко проявляет недисциплинированность, объясняя ее какими-либо причинами. Производимая работа содержит ошибки. 

2 балла

Имеет представление о планировании работы, планирует свою текущую деятельность, но не умеет выбирать главное направление в работе. Без напоминания и контроля упускает важные моменты в работе. Не имеет представления о функциях, задачах администрации сельсовета. Знает свои функциональные обязанности. Избегает ответственности. Не организован. Сталкиваясь с трудностями, теряется. Не всегда достигает целей. 

3 балла

Имеет представление о разных типах планирования (стратегическом, тактическом), планирует свою текущую деятельность. Рационально использует свое рабочее время. Не акцентирует внимание на стратегии. Имеет представление о функциях, задачах администрации сельсовета своих функциональных обязанностях. Ответственен, дисциплинирован. Нарушения допускает, но очень редко. Качество производимой работы приемлемо. Обычно достигает поставленных целей. 

4 балла

Работа хорошо спланирована и выполняется в срок. Хорошо ориентируется в ситуации. Умеет выбрать главные направления, не упуская текущие дела. Рационально использует свое рабочее время. Планирует и проводит на высоком уровне мероприятия (совещания, конференции, "круглые столы"). Хорошо знает новые функции, задачи администрации сельсовета свои собственные функции и задачи. К работе подходит творчески, предлагает решения по многим вопросам. Ответственен, дисциплинирован. Опирается на законодательную базу местного самоуправления. Стремится к обучению, занимается самообразованием. 

5 баллов

Работает в высоком темпе, одновременно осуществляет стратегическое и тактическое планирование. Работа хорошо спланирована. Главные и текущие дела на постоянном контроле, их выполнение доводится до конца. 

Умеет планировать и проводить мероприятия: семинары, совещания, "круглые столы", конференции. Последовательно, точно и творчески определяет задачи. Производимая работа всегда точна и высокого качества. Упорно достигает намеченных целей. Имеет значительный опыт работы. Очень хорошо информирован о предмете своей деятельности и эффективно применяет знания и опыт на практике. Имеет публикации, готовит методические рекомендации по предмету своей деятельности. Постоянно занимается самообразованием.
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