АДМИНИСТРАЦИЯ УСТЬ-ВОЛЧИХИНСКОГО СЕЛЬСОВЕТА

ВОЛЧИХИНСКОГО РАЙОНА АЛТАЙСКОГО КРАЯ
ПОСТАНОВЛЕНИЕ

10.03.2017     
№ 10
с.Усть-Волчиха
Об утверждении Положения об аттестации 
муниципальных служащих Администрации 
Усть-Волчихинского сельсовета Волчихин

ского района Алтайского края
В соответствии с законом Алтайского края №134-ЗС от 07.12.2007 «О муниципальной службе в Алтайском крае»

П О С Т А Н О В Л Я Ю:

1. Утвердить прилагаемое Положение об аттестации муниципальных служащих Администрации Усть-Волчихинского сельсовета (прилагается).

2. Обнародовать данное постановление на информационном стенде Администрации Усть-Волчихинского сельсовета.
3. Контроль за исполнением настоящего постановления возложить на зам.главы Администрации сельсовета Усачёву Ольгу Васильевну. 

Глава Администрации сельсовета                                                      В.И. Рудель
 


Приложение № 1 к 
постановлению Администрации 

Усть-Волчихинского сельсовета
от 10.03.2017 № 10

ПОЛОЖЕНИЕ
об аттестации муниципальных служащих 
Администрации Усть-Волчихинского сельсовета
1. Аттестация муниципальных служащих, замещающих муниципальные должности в Администрации Усть-Волчихинского сельсовета, призвана способствовать совершенствованию деятельности Администрации по подбору и расстановке служащих, определению уровня их профессиональной подготовки, необходимости повышения квалификации и соответствия замещаемой должности.
2. Аттестации подлежат служащие, замещающие в Администрации сельсовета младшие, старшие, ведущие, главные и высшие муниципальные должности.
3. Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:
1) замещающие должности муниципальной службы менее одного года;
2) достигшие возраста 60 лет;
3) беременные женщины;
4) находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребенком до достижения им возраста трех лет. Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее, чем через один год после выхода из отпуска;
5) замещающие должности муниципальной службы на основании срочного Трудового договора (Контракта).
При этом аттестация проводится один раз в три года.
До истечения трех лет после проведения предыдущей аттестации может проводиться внеочередная аттестация муниципального служащего.
4. Для проведения аттестации муниципальных служащих главой Администрации сельсовета издается муниципальный правовой акт, содержащий положения:
- о формировании аттестационной комиссии;
- об утверждении графика проведения аттестации;
- о составе списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации;
- о подготовке документов, необходимых для работы аттестационной комиссии.
5. Аттестационная комиссия формируется муниципальным правовым актом с определением состава аттестационной комиссии, сроков и порядка ее работы.
Персональный и количественный состав аттестационной комиссии утверждается главой Администрации сельсовета, принимающим решение о назначении на муниципальную должность или освобождении от должности.
Аттестационная комиссия состоит из председателя, секретаря и членов комиссии.
Глава Администрации сельсовета может привлекать к работе комиссии независимых экспертов, оценка которыми качеств служащего является одним из аргументов, характеризующих аттестуемого.
6. График проведения аттестации утверждается главой Администрации сельсовета и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.
В графике указывается:
- наименование органа местного самоуправления, в котором проводят аттестацию;
- дата и время проведения аттестации;
- дата представления в аттестационную комиссию необходимых документов с указанием ответственных за предоставление документов.
7. В аттестационную комиссию не позднее, чем за две недели до начала проведения аттестации представляется отзыв о служебной деятельности муниципального служащего подлежащего аттестации, который утверждается главой Администрации.
Отзыв должен содержать сведения о муниципальном служащем:
- фамилия, имя, отчество муниципального служащего;
- замещаемая должность муниципальной службы на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность;
- перечень основных вопросов, в решении которых муниципальный служащий принимал участие;
- мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.
При каждой последующей аттестации в аттестационную комиссию представляется также аттестационный лист и отзыв на муниципального служащего по результатам предыдущей аттестации.
Специалист по делопроизводству и кадрам, социальным и экономическим вопросам не менее чем за неделю до начала аттестации должен ознакомить каждого муниципального служащего с представленным отзывом о его служебной деятельности.
При этом аттестуемый служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о служебной деятельности за предшествующий период, а также заявление о своем несогласии с представленным отзывом.
8. Порядок проведения аттестации.
1) Аттестация проводится в присутствии аттестуемого служащего. В случае неявки муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии без уважительных причин, комиссия не может провести аттестацию в его отсутствие.
2) Аттестационная комиссия рассматривает представленные документы, заслушивает сообщения служащего о служебной деятельности.
3) Аттестационная комиссия в целях объективного проведения аттестации после рассмотрения представленных аттестуемых сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления о несогласии с представленным отзывом, вправе перенести аттестацию на очередное заседание комиссии.
4) Обсуждение профессиональных и личных качеств служащего применительно к его должностным обязанностям и полномочиям должно быть объективным и доброжелательным.
5) Оценка служебной деятельности служащего основывается на его соответствии квалификационным требованиям по замещаемой должности, определения его участия в решении поставленных перед ним задач, сложности выполняемой им работы, его результативности. При этом должны учитываться: уровень образования, объем специальных знаний, итоги в данной или аналогичной должности, профессиональная компетентность, знание необходимых нормативных актов, знание передового отечественного и зарубежного опыта, умение оперативно принимать решения по достижению поставленных целей, качество законченной работы, способность адаптироваться к новой ситуации и применять новые подходы к решению возникающих проблем, своевременность выполнения должностных обязанностей, ответственность за результаты работы, интенсивность труда (способность в короткие сроки справляться с большим объемом работы), умения работать с документами, способность прогнозировать, планировать, организовывать, координировать и регулировать, а также контролировать работу подчиненных, производственная этика, стиль общения, способность к творчеству, предприимчивость, способность к самооценке.
6) Заседание аттестационной комиссии считается правомочным, если на нем присутствует 2/3 ее членов.
7) Решение об оценке профессиональных и личных качеств служащего, а также рекомендации аттестационной комиссии принимаются в отсутствии аттестуемого открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов служащий признается соответствующим занимаемой должности.
8) Проходящий аттестацию служащий, являющийся членом аттестационной комиссии, в голосовании не участвует.
9) Аттестационная комиссия по результатам аттестации вправе внести на рассмотрение главы Администрации сельсовета мотивированные рекомендации о повышении служащего в должности, присвоении очередного квалификационного разряда, об изменении надбавки за особые условия службы (сложность, напряженность, специальный режим работы), о включении в резерв на выдвижение на вышестоящую должность.
10) В результате аттестации служащему дается одна из следующих оценок:
- соответствует замещаемой должности;
- соответствует замещаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности;
- не соответствует замещаемой должности.
11) Результаты аттестации заносятся в аттестационный лист служащего, который подписывается председателем, секретарем и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на заседании и принявшими участие в голосовании. С аттестационным листом служащий знакомится под расписку.
12) Другие документы по результатам аттестации не оформляются. Аттестационный лист служащего и отзыв на него хранятся в личном деле служащего.
13) Результаты аттестации служащих представляются главе Администрации сельсовета не позднее 10 дней после ее проведения.
14) С учетом оценок и рекомендаций аттестационной комиссии, в соответствии с действующим законодательством глава Администрации сельсовета может принять следующие решения:
- о повышении (понижении) служащего в должности;
- о присвоении служащему в установленном порядке очередного квалификационного разряда;
- об изменении служащему надбавки за особые условия службы (напряженность, сложность, специальный режим работы);
- о включении служащего в резерв на выдвижение на вышестоящую должность.
15) В случае признания муниципального служащего не соответствующим занимаемой должности глава Администрации сельсовета принимает решение:
- о переводе на другую должность;
- о понижении оклада;
- об увольнении.
Аттестационная комиссия проводит не реже одного раза в шесть месяцев квалификационный экзамен для присвоения квалификационного разряда, в том числе очередного в следующих случаях:
- по инициативе служащего без последующего перевода на другую должность;
- при переводе муниципального служащего на должность иной группы или иной специализации;
- при назначении впервые на должность в органе местного самоуправления.
Рекомендации аттестационной комиссии по результатам квалификационного экзамена служат основанием для принятия главой Администрации сельсовета решения о присвоении в установленном порядке служащему квалификационного разряда.
После проведения аттестации муниципальных служащих издается распоряжение главы Администрации сельсовета, в котором анализируются результаты проведенной аттестации, утверждаются мероприятия по проведению очередной аттестации и улучшению работы с кадрами.
Вопросы, связанные с проведением аттестации, рассматриваются соответствующим органом местного самоуправления или в суде.

 

 
Приложение № 2 к 
постановлению Администрации 

Усть-Волчихинского сельсовета
от 10.03.2017 № 10
 
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ МУНИЦИПАЛЬНОГО СЛУЖАЩЕГО

 

1.Фамилия, имя, отчество _____________________________________________

2.Год, число и месяц рождения _________________________________________

3.Сведения о профессиональном образовании, наличии  ученой степени, ученого звания ______________________________________________________

                                          (когда и какое учебное заведение окончил, специальность и

 ____________________________________________________________________

квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание)

4.Замещаемая должность муниципальной службы на момент аттестации и дата назначения на эту должность __________________________________________

5.Стаж муниципальной службы ________________________________________

6.Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них __________

____________________________________________________________________

____________________________________________________________________

7.Замечания и предложения, высказанные аттестационной комиссией ________

____________________________________________________________________

8.Дата предыдущей аттестации _________________________________________

Краткая оценка выполнения муниципальным служащим рекомендаций  предыдущей аттестации __________________________________________________________

                                     (выполнены, выполнены частично, не выполнены)

9.Решение аттестационной комиссии  __________________________________

                                                (соответствует замещаемой  должности

____________________________________________________________________

муниципальной службы или не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)

10.Рекомендации аттестационной комиссии ______________________________

                                                      (о поощрении за достигнутые

_____________________________________________________________________

успехи в работе, в том числе о повышении в должности, о понижении в  ____________________________________________________________________
должности или о направлении на повышение квалификации)

11.Количественный состав аттестационной комиссии______________________

 

На заседании присутствовало __________ членов аттестационной комиссии

Количество голосов

За __________, против ___________

12. Примечания

 

Председатель

аттестационной комиссии  _____________ _____________________________

                                                                                 (подпись)          (расшифровка подписи)

 

Заместитель председателя

аттестационной комиссии  _____________  ____________________________

                                                                                   (подпись)           (расшифровка подписи)

Секретарь

аттестационной комиссии  _____________  ____________________________

                                                                                    (подпись)           (расшифровка  подписи)

Члены

аттестационной комиссии  _____________  ____________________________

                                                                                    (подпись)           (расшифровка подписи)

      

                                                _____________  ____________________________

                                                                                    (подпись)            (расшифровка подписи)

 

Дата проведения аттестации __________________________________________

С аттестационным листом ознакомился ________________________________

                                                                                                    (подпись муниципального служащего,   дата)

 

(место для печати  органа местного самоуправления, избирательной комиссии  муниципального образования)

