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АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

«МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ КЕЗСКИЙ РАЙОН УДМУРТСКОЙ РЕСПУБЛИКИ»

«УДМУРТ ЭЛЬКУНЫСЬ КЕЗ ЁРОС МУНИЦИПАЛ  ОКРУГ»

МУНИЦИПАЛ КЫЛДЫТЭТЛЭН АДМИНИСТРАЦИЕЗ
  РАСПОРЯЖЕНИЕ
от  7 февраля 2022 года                                                                           

                      № 29 
п. Кез

Об утверждении Положения о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики» и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)
Учитывая положения Указа Президента Российской Федерации от 1 февраля 2005 года  № 111 «О порядке сдачи квалификационного экзамена государственными гражданскими служащими Российской Федерации и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня), руководствуясь статьей 7.1 Закона Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», Законом Удмуртской Республики от 19 октября 2009 года № 47-РЗ «О присвоении классных чинов муниципальным служащим в Удмуртской Республике» 
1.Утвердить Положение о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики» и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня) (прилагается).
3. Разместить настоящее распоряжение на официальном сайте муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики» в сети «Интернет».
4. Контроль за выполнением настоящего распоряжения возложить на руководителя Аппарата Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики».
	Глава муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики»
	
	И.О.Богданов

	
	
	

	Проект подготовил:

Заместитель начальника отдела 

правовой и кадровой работы
	
	И.Г.Ефремова


Разослать: Кадры-1, УФ-1, УО-1, Упр.тер разв-1
Утверждено
распоряжением Администрации 

муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики»

от
 № 

Положение 

о порядке сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими 

муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики» и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)
1. Настоящим Положением в соответствии со статьей 7.1  Закона Удмуртской Республики от 20 марта 2008 года № 10-РЗ «О муниципальной службе в Удмуртской Республике», Законом Удмуртской Республики от 19 октября 2009 года № 47-РЗ «О присвоении классных  чинов  муниципальным служащим  в Удмуртской Республике» определяется порядок сдачи квалификационного экзамена муниципальными служащими муниципального   образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики» (далее – муниципальные служащие), а также порядок оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня).
2. Квалификационный экзамен сдают муниципальные служащие, с которыми заключены срочные трудовые договоры, за исключением муниципальных служащих, замещающих высшие должности муниципальной службы, являющихся руководителями органов местного самоуправления, заместителями руководителей органов местного самоуправления

Муниципальным служащим, замещающим должности муниципальной службы на основании трудового договора, заключенного на неопределенный срок, классные чины присваиваются без проведения квалификационного экзамена по представлению непосредственного руководителя либо без оформления представления в случае, если непосредственным руководителем муниципального служащего является Глава муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики».
3. Квалификационный экзамен проводится:

а) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему, не имеющему классного чина муниципальной службы (далее – классный чин), первого классного чина по замещаемой должности муниципальной службы;

б) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему очередного классного чина по замещаемой должности муниципальной службы, который присваивается муниципальному служащему по истечении срока, установленного для прохождения муниципальной службы в предыдущем классном чине, и при условии, что он замещает должность муниципальной службы, для которой предусмотрен классный чин, равный или более высокий, чем классный чин, присваиваемый муниципальному служащему;

в) при решении вопроса о присвоении муниципальному служащему классного чина после назначения его на более высокую должность муниципальной службы, если для этой должности предусмотрен более высокий классный чин, чем тот, который имеет муниципальный служащий.

4. В случаях, предусмотренных подпунктами «а» и «в» пункта 3 настоящего Положения, квалификационный экзамен проводится после успешного завершения испытания, а если испытание муниципальному служащему не устанавливалось, то не ранее чем через три месяца после назначения муниципального служащего на должность муниципальной службы.

5. Квалификационный экзамен проводится по инициативе муниципального служащего при решении вопроса о присвоении классного чина не позднее чем через три месяца после дня подачи муниципальным служащим письменного заявления о присвоении классного чина.

6. Квалификационный экзамен проводится аттестационной комиссией в порядке, установленном для проведения заседаний аттестационной комиссии (далее – комиссия).

7. В распоряжении Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики» о проведении квалификационного экзамена указываются:

а)  дата и время проведения квалификационного экзамена;

б) список муниципальных служащих, которые должны сдавать квалификационный экзамен;

в) перечень документов, необходимых для проведения квалификационного экзамена.

8. Распоряжение Администрации муниципального образования «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики» о предстоящей сдаче квалификационного экзамена доводится до сведения муниципального служащего не позднее чем за месяц до его проведения.

9. Не позднее чем за месяц до проведения квалификационного экзамена непосредственный руководитель муниципального служащего направляет в комиссию отзыв об уровне знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) муниципального служащего согласно приложению №1 к настоящему положению и о возможности присвоения ему классного чина.

10. Муниципальный служащий должен быть ознакомлен с отзывом, указанным в пункте 9 настоящего Положения, не менее чем за две недели до проведения квалификационного экзамена.

Муниципальный служащий вправе представить в комиссию заявление о своем несогласии с указанным отзывом.
11. При проведении квалификационного экзамена комиссия оценивает знания, навыки и умения (профессиональный уровень) муниципальных служащих в соответствии с требованиями должностных инструкций муниципальных служащих, сложностью и ответственностью работы, выполняемой муниципальными служащими, на основе экзаменационных процедур с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации и Удмуртской Республики методов оценки профессиональных качеств муниципальных служащих, включая индивидуальное собеседование, написание диктанта и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по замещаемой должности муниципальной службы. 
12. На проведение тестирования экзаменуемому отводится не более 40 минут. 
13. Муниципальный служащий, являющийся членом комиссии, сдаёт экзамен (тестирование) на общих основаниях и в связи с этим, на время экзамена (тестирования) приостанавливаются его полномочия члена комиссии.
14. Комиссия по итогам экзамена (тестирования) выставляет оценку «удовлетворительно», «неудовлетворительно».
При проведении тестирования, тест считается сданным на «удовлетворительно», если муниципальный служащий ответил правильно на 80 % от общего количества вопросов теста.
15. Решение о результате квалификационного экзамена выносится комиссией в отсутствие муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается сдавшим квалификационный экзамен.

16. По результатам квалификационного экзамена в отношении муниципального служащего комиссией выносится одно из следующих решений:

а) признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина;

б) признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен.

17. Результат квалификационного экзамена заносится в экзаменационный лист муниципального служащего, составленный по форме согласно приложению № 2 к настоящему Положению. Экзаменационный лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами комиссии, присутствовавшими на заседании.

Муниципальный служащий знакомится с экзаменационным листом под расписку.

Экзаменационный лист муниципального служащего и отзыв об уровне его знаний, навыков и умений (профессиональном уровне) и о возможности присвоения ему классного чина хранятся в личном деле муниципального служащего.

18. Результаты квалификационного экзамена направляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через семь дней после его проведения.

19. На основании результатов квалификационного экзамена представитель нанимателя (работодатель) либо принимает решение о присвоении в установленном порядке классного чина муниципальному служащему, сдавшему квалификационный экзамен, либо направляет представление о присвоении указанному муниципальному служащему классного чина в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики о муниципальной службе.

20. Муниципальный служащий, не сдавший квалификационный экзамен, может выступить с инициативой о проведении повторного квалификационного экзамена не ранее чем через шесть месяцев после проведения данного экзамена.

21. Муниципальный служащий вправе обжаловать результаты квалификационного экзамена в соответствии с законодательством Российской Федерации.

_________________

Приложение №1
к Положению о порядке сдачи

квалификационного экзамена

муниципальными служащими

муниципального образования  «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики» и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)

ОТЗЫВ 

о служебной деятельности муниципального служащего (отзыв-характеристика)

	1. Фамилия, имя, отчество
	

	2. Год, число и месяц рождения
	

	3. Замещаемая  должность  муниципальной  службы  на день  проведения квалификационного  экзамена и дата назначения на эту должность

	

	4. Сведения  о  профессиональном  образовании,   наличии    ученой степени, ученого звания

	

	

	ученая степень, ученое звание)

	5.  Сведения   о   профессиональной   переподготовке,    повышении квалификации или стажировке

	

	(документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке)

	6. Стаж  муниципальной службы
	
	

	7. Общий трудовой стаж
	
	

	8. Классный чин муниципальной службы, классный чин государственной гражданской службы Удмуртской Республики, классный чин федеральной государственной гражданской службы, воинское звание, специальное звание, классный чин юстиции, на замещение должности муниципальной службы, классный чин муниципальной службы присваивается ему с учетом имеющегося классного чина государственной гражданской службы Удмуртской Республики, классного чина федеральной государственной гражданской службы, воинского звания, специального звания, классного чина юстиции)

	

	(наименование классного чина и дата его присвоения)

	9. Степень и качество участия служащего в решении поставленных перед подразделением задач; сложность выполняемой им работы и ее результативность 

(Излагается перечень основных вопросов, в решении которых принимал участие муниципальный служащий)

	

	10. Соответствие  профессиональных качеств муниципального служащего квалификационным требованиям по замещаемой должности *

	

	

	11. Личностные качества **
	

	

	12. Отзыв о служебной деятельности ***
	

	

	13. Предложения и рекомендации по планированию карьеры муниципального служащего ****

	

	

	Руководитель структурного подразделения
	
	
	

	
	(подпись)
	
	(Ф.И.О. руководителя)

	Подпись экзаменуемого
	

	
	(Подпись, дата ознакомления муниципального служащего с отзывом-характеристикой)

	«_____»__________________20____ года


*   Дается мотивированная оценка профессиональных качеств: обладает ли муниципальный служащий специальными профессиональными знаниями, навыками, опытом работы, которые предъявляются квалификационными требованиями по замещаемой должности муниципальной службы; оцениваются способности работника, умение определять с учетом условий и реальных возможностей и находить наиболее перспективные пути и способы реализации поставленных перед ним задач в пределах его полномочий, повышает ли самостоятельно свой профессионально-квалификационный уровень, насколько хорошо знает основные нормативные правовые акты Российской Федерации и Удмуртской Республики.

**  Раскрываются личностные качества муниципального служащего, такие как принципиальность, честность, исполнительность, терпимость, патриотизм, ответственность, инициативность и т.д.

***  Излагается оценка результатов служебной деятельности, сложность выполняемой работы, плодотворность и качество деятельности, организаторские способности, умение четко формулировать проблемы, использование в своей деятельности новых информационных технологий на базе компьютерной техники; насколько муниципальным служащим используются специальные профессиональные знания и нормативные правовые акты в своей служебной деятельности.

****  Профессиональная подготовка, включение в кадровый резерв на определенную должность.

Приложение № 2
к Положению о порядке сдачи

квалификационного экзамена

муниципальными служащими

муниципального образования  «Муниципальный округ Кезский район Удмуртской Республики» и оценки их знаний, навыков и умений (профессионального уровня)

ЭКЗАМЕНАЦИОННЫЙ 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, 

	

	ученая степень, ученое звание)

	4.  Сведения   о   профессиональной   переподготовке,    повышении квалификации или стажировке

	

	(документы о профессиональной переподготовке, повышении квалификации или стажировке)

	5. Замещаемая  должность  муниципальной  службы  на день  проведения квалификационного  экзамена и дата назначения на эту должность

	

	6. Стаж  муниципальной службы
	
	

	7. Общий трудовой стаж
	
	

	8. Классный чин муниципальной службы
	

	 

	(наименование классного чина и дата его присвоения)

	9. Вопросы к муниципальному служащему и краткие ответы на них       

	

	10. Замечания    и    предложения,    высказанные   аттестационной комиссией

	

	11. Предложения, высказанные муниципальным  служащим

	

	12. Оценка знаний,  навыков  и  умений (профессионального  уровня) муниципального    служащего

	

	(признать, что муниципальный служащий сдал квалификационный экзамен, и рекомендовать его для присвоения классного чина муниципальной службы; признать, что муниципальный служащий не сдал квалификационный экзамен)

	13. Количественный состав аттестационной комиссии
	
	

	На заседании присутствовало
	
	членов аттестационной комиссии

	Количество голосов за
	  
	,
	против
	
	

	14. 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)

	
	
	
	

	Дата проведения квалификационного экзамена

	С экзаменационным листом ознакомился
	

	
	(подпись муниципального служащего, дата)

	(место для печати органа 

местного самоуправления)
	


