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АДМИНИСТРАЦИЯ ДИНСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ДИНСКОГО РАЙОНА

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от     04.03.2013   


                                  

                 №   39-р   
станица Динская

Об утверждении Порядка заключения трудовых договоров
с лицами, поступающими на муниципальную службу

и иные должности в администрацию Динского сельского 
поселения Динского района

В целях соблюдения законодательства о муниципальной службе, Трудового кодекса Российской Федерации, квалификационных требований к гражданам, претендующим на замещение должностей муниципальной службы и иных должностей в администрации Динского сельского поселения Динского района, в соответствии с постановлением администрации Динского сельского поселения Динского района от 09.08.2010 №1002 «О формировании резерва кадров для выдвижения на должности муниципальной службы администрации Динского сельского поселения Динского района», а также для обеспечения администрации Динского сельского поселения Динского района высокопрофессиональными кадрами:

1. Утвердить Порядок заключения трудовых договоров с лицами, поступаю-щими на муниципальную службу и иные должности в администрацию Динского сельского поселения Динского района (приложение №1).

2. Утвердить Памятку для прохождения собеседования по вопросу заключения трудовых договоров с лицами, поступающими на муниципальную службу и иные должности в администрацию Динского сельского поселения Динского района (приложение №2). 

3. Ответственность за несоблюдение установленного настоящим распоря-жением Порядка заключения трудовых договоров, возложить на заместителей главы администрации, руководителей отраслевых (функциональных) органов администра-ции Динского сельского поселения Динского района. 

4. Общему отделу администрации Динского сельского поселения Динского района  (Купранова) опубликовать настоящее постановление в районной газете «Трибуна».

5. Финансово-экономическому отделу администрации Динского сельского поселния Динского района (Гальченко) разместить настоящее постановление на официальном сайте администрации Динского сельского поселения Динского района www.dinskoeposelenie.ru.

6. Распоряжение администрации Динского сельского поселения Динского района «Об утверждении Порядка заключения трудовых договоров с лицами, поступающими на муниципальную службу и иные должности в администрацию Динского сельского поселения Динского района»  от 30.11.2012 № 202-р признать утратившим силу

7. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на заместителя главы администрации по социальным вопросам Ю.П.Петрова.

8. Настоящее распоряжение вступает в силу со дня его опубликования. 

.

Глава администрации

Динского сельского поселения





        Ю.К. Чернышев

ПРИЛОЖЕНИЕ № 1
УТВЕРЖДЕН

распоряжением администрации

Динского сельского поселения

Динского района

от 04.03.2013 № 39-р.
Порядок
заключения трудовых договоров с лицами, поступающими на

муниципальную службу и иные должности в администрацию

Динского сельского поселения Динского района 
1. Настоящий Порядок заключения трудовых договоров с лицами, поступающими на работу в администрацию Динского сельского поселения Динского района, (далее - Порядок) разработан в целях соблюдения законодательства о муниципальной службе, Трудового кодекса Российской Федерации, квалификационных требований к гражданам, претендующим на замещение должностей муниципальной службы и иных должностей, внедрения в практику кадровой работы администрации Динского сельского поселения Динского района, гласности и открытости при назначении (переводе) на муниципальную службу и иные должности, а также обеспечения администрации Динского сельского поселения Динского района высокопрофессиональными кадрами.

2. Настоящий Порядок применяется при назначении (переводе) на должности главной, ведущей, старшей и младшей групп должностей муниципальной службы, иные должности администрации Динского сельского поселения Динского района. 

3. Руководители отраслевых (функциональных) органов администрации Динского сельского поселения Динского района предоставляют по мере необходимости в общий отдел администрации Динского сельского поселения Динского района служебную записку (ходатайство), справку-объективку на имя председателя Комиссии по работе с резервом кадров администрации Динского сельского поселения Динского района о рассмотрении предлагаемой кандидатуры на заседании Комиссии, заверенные копии документов кандидатов, претендующих на замещение вакантных должностей, в соответствии с перечнем, установленным законом Краснодарского края от 8 июня 2007 года N 1244-КЗ "О муниципальной службе в Краснодарском крае" и Трудовым кодексом Российской Федерации, (приложение N 1, 2, 3 к Порядку).

4. Секретарем Комиссии проводится проверка полноты представленных на рассмотрение документов и объявляется о дате и времени заседания Комиссии в соответствии с установленным регламентом.

5. До начала проведения собеседования с гражданином, его кандидатуру Комиссии представляет руководитель соответствующего отраслевого (функционального) органа, с учетом образования, опыта работы в предполагаемой должности или на муниципальной службе, знаний и навыков, а также с учетом квалификационных требований, предъявляемых для замещения должностей муниципальной службы в соответствии с законом Краснодарского края от 08.06.2007 №1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае» и Трудовым кодексом Российской Федерации.

6. После проведения собеседования с гражданином и ответов им на вопросы, Комиссия, в отсутствие приглашенных, принимает одно из решений: рекомендовать главе администрации Динского сельского поселения Динского района к назначению (переводу) руководителя, специалиста или отклонить его кандидатуру.

7. Решение Комиссии оформляется в виде выписки из протокола, направляется в трехдневный срок секретарем Комиссии главе администрации Динского сельского поселения Динского района. В случае отказа - с указанием причин, в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации и законом Краснодарского края от 08.06.2007 №1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае».

8. Кандидат, претендующий на назначение (перевод) на должность муниципальной службы и иные должности в администрацию Динского сельского поселения Динского района, после положительной оценки Комиссией может быть дополнительно приглашен главой администрации Динского сельского поселения Динского района на собеседование.

9. При положительном решении главы администрации Динского сельского поселения  Динского района с гражданином, успешно прошедшим собеседование, заключается трудовой договор о назначении (переводе) его на работу.

10. Дата заключения трудового договора (трудового соглашения) с работником и фактический допуск его к работе не может быть ранее даты проведения собеседования с кандидатом.

11. До подписания трудового договора гражданин должен быть письменно ознакомлен со всеми основными нормативными актами организации (должностная инструкция, коллективный договор, Кодекс этики поведения муниципальных служащих и другие).

12. На основании заключенного трудового договора, общим отделом администрации Динского сельского поселения Динского района готовится распоряжение о приеме (переводе) гражданина на работу, которое подписывается главой администрации Динского сельского поселения Динского района.

Заместитель главы администрации

по социальным вопросам

                                                              Ю.П.Петров
ПРИЛОЖЕНИЕ №1
к Порядку заключения трудовых договоров с лицами, поступающими на муниципальную службу и иные должности в администрацию Динского сельского поселения 
Динского района

Перечень
документов, представляемых в общий отдел администрации
Динского сельского поселения Динского района
при приеме на работу
1. Заявление о приеме на работу (переводе).

2. Автобиография.

3. Трудовая книжка (копия).

4. Паспорт (копия).

5. Документ, подтверждающий прохождение военной или иной службы (копия). Документы воинского учета - для военнообязанных и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

6. Копии дипломов, свидетельств об образовании вместе с вкладышем.

7. Копии документов о присвоении ученого звания, степени.

8. Медицинское заключение (один раз при поступлении на муниципальную службу).

9. Копии документов о награждении государственными или краевыми наградами.

10. Личный листок по учету кадров (анкета).

11. Справка о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера гражданина, претендующего на замещение должности муниципальной службы, супруга (супруги) и несовершеннолетних детей.

12. Страховое свидетельство государственного страхования (копия).

13. Три фото размером 3x4 цветное, без уголка.

14. ИНН (копия).

15. Рекомендации, характеристика с последнего места работы.

16. Медицинский полис (копия).

17. Копии свидетельств о рождении детей.

18. Копии свидетельств о заключении, расторжении брака.

Заместитель главы администрации

по социальным вопросам





                      Ю.П.Петров
ПРИЛОЖЕНИЕ №2
к Порядку заключения трудовых договоров с лицами, поступающими на муниципальную службу и иные должности в администрацию Динского сельского поселения 
Динского района

Справка-объективка

на специалистов, рекомендуемых к включению в резерв

на вакантные должности муниципальной службы и иные должности
_____________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения администрации Динского сельского поселения Динского района)
	№

п/п
	Ф.И.О.
	Дата рождения, возраст
	Образование, год окончания, специальность, квалификация последнее место работы
	Рассматривает на включение в резерв на вакантную должность, с кем согласовано
	Примечание

(общий трудовой стаж, опыт работы по специальности, место регистрации, характеристики, рекомендации с последних мест работы)

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Наименование должности руководителя

отраслевого (функционального) органа


подпись
(расшифровка подписи)

Заместитель главы администрации

по социальным вопросам





                      Ю.П.Петров
ПРИЛОЖЕНИЕ №3
к Порядку заключения трудовых договоров с лицами, поступающими на муниципальную службу и иные должности в администрацию Динского сельского поселения 
Динского района

	Образец

	

	
	

	
	Председателю комиссии по работе с резервом кадров администрации Динского сельского поселения Динского района

	
	

	
	

	

	Служебная записка

	

	В связи с планируемым назначением
	

	
	                         (Ф.И.О.)

	на должность
	
	,

	(указываются должность и полное наименование отраслевого (функционального) органа)

	прошу согласовать его назначение на заседании комиссии по работе с резервом кадров администрации Динского сельского поселения Динского района.

	

	Наименование
должности руководителя

	
	

	
	
	(подпись)
	(расшифровка подписи)


Заместитель главы администрации

по социальным вопросам





                      Ю.П.Петров
ПРИЛОЖЕНИЕ № 2
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации

Динского сельского поселения

Динского района

от ___________ № ______.
Памятка
руководителям и специалистам для прохождения собеседования

по вопросу заключения трудовых договоров с лицами, поступающими

на муниципальную службу и иные должности в администрацию
Динского сельского поселения Динского района
1. Руководитель, специалист, рассматриваемый на заседании комиссии по работе с резервом кадров администрации Динского сельского поселения Динского района, (далее – Комиссия) по вопросу перевода или назначения на должность муниципальной службы и иные должности в администрацию Динского сельского поселения Динского района, обязан знать:

1.1. Дату, номер, название и основные положения следующих законов:

1.1.1. Федеральный закон от 06.11.2003 №131-Ф3 «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

1.1.2. Федеральный закон от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

1.1.3. Федеральный закон от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

1.1.4. Закон Краснодарского края от 08.06.2007 №1244-КЗ «О муниципальной службе в Краснодарском крае»;

1.1.5. Закон Краснодарского края от 21.07.2008 №1539-К3 «О мерах по профилактике безнадзорности и правонарушений несовершеннолетних в Краснодарском крае»;

1.1.6. Законодательство по профилю деятельности.

1.2. Основные положения следующих нормативных и организационных документов администрации Динского сельского поселения Динского района:

1.2.1. Устав Динского сельского поселения Динского района;

1.2.2. Положение о подразделении, регламент и должностную инструкцию той должности, на которую рассматривается руководитель, специалист;

1.2.3. Постановление администрации Динского сельского поселения Динского района от 01.03.2011 №209 «Об утверждении кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации Динского сельского поселения Динского района».

1.3. Квалификационные требования, предъявляемые к должностям муниципальной службы, ограничения и запреты для муниципальной службы.

1.4. Структуру органов власти Динского сельского поселения Динского района (должности заместителей главы администрации, направления (отрасли), которые они курируют).

2. Теоретическую подготовку специалистов к собеседованию осуществляют их непосредственные руководители.

3. Ответственность за уровень знаний специалиста несет руководитель отраслевого (функционального) органа администрации Динского сельского поселения Динского района.

4. Предварительную проверку знаний специалистов, кандидатуры которых выносятся на рассмотрение членами Комиссии, осуществляет общий отдел администрации Динского сельского поселения Динского района.

Заместитель главы администрации

по социальным вопросам





                      Ю.П.Петров
