Порядок поступления граждан на муниципальную службу в
 Администрацию Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия

 
 Поступление граждан на муниципальную службу для замещения должности муниципальной службы в Администрации  Ковылкинского муниципального района  Республики Мордовия  осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ "О муниципальной службе в Российской Федерации", Законом Республики Мордовия от 8 июня 2007 г. N 48-З "О регулировании отношений в сфере муниципальной службы" (с изменениями и дополнениями).
         Состав конкурсной комиссии, сроки и порядок ее работы, а также методика проведения конкурсов в Администрации Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия определяются решением Совета депутатов Ковылкинского муниципального района  Республики Мордовия от 29.10.2008 г. № 6 «Об утверждении Положения о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы в органах местного самоуправления» (с изменениями).
         Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие установленным законодательством о муниципальной службе  квалификационным требованиям к вакантной должности муниципальной службы.
         Объявления о приеме документов для участия в конкурсах публикуются в газете «Голос Примокшанья» и размещаются на сайте kovilkino13.ru.  

            Перечень документов, предоставляемых гражданином, изьявившим желание участвовать в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы в Администрации Ковылкинского муниципального района Республики Мордовия

         1) личное  заявление на имя главы администрации Ковылкинского муниципального района на участие в конкурсе;
         2) собственноручно заполненную и подписанную анкету, с приложением фотографии;
        3) копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);
         4) копии документов, подтверждающие необходимое профессиональное образование, а также по желанию гражданина – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или по месту работы;
          5) копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда трудовая деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую  деятельность;
          6) документ, подтверждающий отсутствие у гражданина заболеваний, препятствующих прохождению муниципальной  службы;
          7) иные документы, предусмотренные законодательством.
[bookmark: sub_4]

Типовые квалификационные требования 
для замещения должностей муниципальной службы

[bookmark: sub_401] В число типовых квалификационных требований к должностям муниципальной службы входят требования:
1) к уровню профессионального образования;
2) к стажу муниципальной или государственной гражданской службы или стажу работы по специальности;
3) к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей.
[bookmark: sub_402]Квалификационные требования к муниципальным должностям муниципальной службы устанавливаются в соответствии с классификацией должностей муниципальной службы.
В число типовых квалификационных требований к уровню профессионального образования, стажу муниципальной (государственной службы) или стажу работы по специальности входят:
1) для замещения высших должностей муниципальной службы наличие высшего образования и стажа муниципальной службы не менее 4 лет или стажа работы по специальности не менее 5 лет;
2) для замещения главных должностей муниципальной службы наличие высшего образования и стажа муниципальной службы не менее 3 лет или стажа работы по специальности не менее 4 лет;
3) для замещения ведущих должностей муниципальной службы наличие высшего образования и стажа муниципальной службы не менее 2 лет или стажа работы по специальности не менее 2 лет. Для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение 3 лет со дня выдачи диплома устанавливаются квалификационные требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности для замещения должностей ведущей группы - не менее 1 года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности;
[bookmark: sub_4034]4) для замещения старших и младших должностей муниципальной службы наличие среднего профессионального образования, соответствующего направлению деятельности;
[bookmark: sub_40302]Стаж муниципальной службы, дающий право на замещение должностей муниципальной службы, определяется в соответствии с порядком исчисления стажа муниципальной службы и зачета в него иных периодов замещения должностей, установленным Федеральным законом и законом Республики Мордовия.
[bookmark: sub_405]В число типовых квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей, входят:
1) для замещения высших и главных должностей муниципальной службы:
знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, законов Республики Мордовия, указов Главы Республики Мордовия, постановлений Правительства Республики Мордовия - в рамках компетенции органов местного самоуправления, нормативных правовых актов соответствующего муниципального образования, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка органа местного самоуправления, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;
навыки оперативного принятия и реализации управленческих решений, организации и обеспечения выполнения задач, ведения деловых переговоров, публичного выступления, анализа и прогнозирования, грамотного учета мнения коллег, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, эффективного планирования рабочего времени, владения компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, систематизации и анализа информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами;
2) для замещения ведущих и старших должностей муниципальной службы:
знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, законов Республики Мордовия, указов Главы Республики Мордовия, постановлений Правительства Республики Мордовия - в рамках компетенции, установленной должностной инструкцией, нормативных правовых актов соответствующего муниципального образования, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка органа местного самоуправления, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;
навыки эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения возложенных задач и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц органов местного самоуправления, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, владения необходимой для работы компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым для работы программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и новым подходам в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами;
3) для замещения младших должностей муниципальной службы:
знания Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, законов Республики Мордовия, указов Главы Республики Мордовия, постановлений Правительства Республики Мордовия - в рамках компетенции, установленной должностной инструкцией, нормативных правовых актов соответствующего муниципального образования, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка органа местного самоуправления, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;
навыки эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения возложенных задач и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц органов местного самоуправления, владения необходимой для работы компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым для работы программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и новым подходам в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами.






























                                                                             


[bookmark: _GoBack]                                                                              Главе администрации Ковылкинского
                                                                              муниципального района  Республики Мордовия
                                                                               _________________________________________
                                                                                                                                          (фамилия, имя, отчество)
                                                                             от ________________________________________
                                                                                                                                          (фамилия, имя, отчество)
                                                                             год рождения ______________________________
                                                                             образование _______________________________
                                                                             адрес _____________________________________
                                                                             тел. ______________________________________  





                                                                ЗАЯВЛЕНИЕ

         Прошу допустить меня  к  участию  в  конкурсе  на  замещение  вакантной должности
_____________________________________________________________________________________.
                                                              (наименование должности)

        С проведением процедуры оформления допуска  к  сведениям,  составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну, согласен. <*>

         К заявлению <**> прилагаю (перечислить прилагаемые документы).



"___" __________ 20___ г.          _________             _______________________________
                                                       (подпись)                                          (расшифровка подписи)

















--------------------------------
<*> Пункт вносится при необходимости оформления допуска к сведениям, составляющим государственную и иную охраняемую законом тайну.
<**> Заявление оформляется в рукописном виде.




УТВЕРЖДЕНА
распоряжением Правительства
Российской Федерации
от 26 мая 2005 г. № 667-р
А Н К Е Т А
(заполняется собственноручно)
	
	
	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 (если изменяли, то укажите, когда и по какой причине, если имеете гражданство другого 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 (кем и когда присвоены)

	

	9. Были ли Вы судимы (когда и за что)

	

	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)

	поступ-ления
	ухода
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	




12.  Государственные награды, иные награды и знаки отличия
	
	

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), 
в  том  числе  бывшие.  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 муж 
(жена),  в  том  числе бывшие,    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)
	
	
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. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования 
(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 заведомо  ложные  сведения,  сообщенные  о  себе  в  анкете,
и  мое  несоответствие  квалификационным  требованиям  могут  повлечь  отказ  в
участии в конкурсе и приеме на должность.
На проведение в отношении меня проверочных мероприятий 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)




