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постановлением администрации









муниципального образования

                                                                                «Мухоршибирский район»








от  «17» ноября 2011года  № 646
АДМИНИСТРАТИВНЫЙ РЕГЛАМЕНТ

администрации  муниципального образования «Мухоршибирский район»
по исполнению муниципальной функции «Организация и обеспечение

проведения конкурсов на замещение вакантных

должностей муниципальной службы в администрации  
муниципального образования «Мухоршибирский район»
( в редакции Постановления администрации муниципального образования 

«Мухоршибирский район» от 29.08.2014 № 584) 
1. Общие положения

1.1. Наименование муниципальной функции

1.1.1. Административный регламент администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» по исполнению муниципальной функции «Организация и обеспечение проведения конкурсов на замещение вакантных должностей муниципальной службы в администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – муниципальная функция) разработан в целях обеспечения конституционного права граждан Российской Федерации на равный доступ к муниципальной службе и права муниципальных служащих на должностной рост на конкурсной основе, а также определяет сроки и последовательность действий при осуществлении полномочий по исполнению муниципальной функции.
1.2. Нормативно-правовое регулирование исполнения муниципальной функции


1.2.1.Исполнение муниципальной функции осуществляется в соответствии с:

- Федеральным законом от 02 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации;

- Законом Республики Бурятия от 10.09.2007г. № 2431-Ш «О муниципальной службе в Республике Бурятия»;

- Уставом муниципального образования «Мухоршибирский район»;  


- Положениями «О конкурсе на замещение  муниципальных должностей муниципальной службы в муниципальном образовании «Мухоршибирский район» и «О порядке формирования конкурсных комиссий для проведения конкурсов на замещение муниципальных должностей», утвержденными решением Совета депутатов  муниципального образования «Мухоршибирский район» от 10 декабря 2007г. № 342.
1.3.Наименование структурного подразделения администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», исполняющего муниципальную функцию
1.3.1. Исполнение муниципальной функции осуществляет Управление делами Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее – Управление делами).

2. Административные процедуры

2.1. Описание последовательности действий при осуществлении

муниципальной функции

2.1.1. Исполнение муниципальной функции включает в себя следующие административные процедуры:


- подготовка к проведению конкурса;


- проведение конкурса.
. 
2.2. Подготовка к проведению конкурса

2.2.1. Данная процедура включает в себя следующие действия:

1. Разработку условий и определение критериев для проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы (далее – Конкурс);


2. Обеспечение публикации объявления о приеме документов для участия в Конкурсе в газете «Земля мухоршибирская»; размещение информации о проведении Конкурса на сайте Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район»  не позднее, чем за 20 дней до дня проведения Конкурса.

3. Предоставление дополнительной информации об исполнении муниципальной функции по обращениям заявителей.

Местонахождение Управления делами: 671340 Республика Бурятия, Мухоршибирский район, ул. Доржиева, д.38, каб.20.

График работы Управления делами: понедельник- пятница с 8.00 до 17.00,  обеденный перерыв с 12.00 до 13.00, суббота-воскресенье – выходные дни, телефон 8 (30143) 22-3-82.

4. Прием от гражданина, изъявившего желание участвовать в Конкурсе (далее – Кандидат), документов, необходимых для участия в Конкурсе:

а)  личного заявления;

б) копии паспорта или заменяющего его документа;

г) копии документов о профессиональном образовании, стаже работы и квалификации, а также по желанию Кандидата – о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенных нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы),;

д) копии трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иных документов, подтверждающих трудовую (служебную) деятельность Кандидата;

е) документов об отсутствии у Кандидата заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению (форма № 086-у);

ж) иных документов, предусмотренных законодательством Российской Федерации.

5. Проверку представленных документов.


6. Проверку соответствия квалификационным требованиям (уровень и характер знаний и навыков, образования, стажа муниципальной службы (государственной гражданской службы, службы иных видов) или стажа (опыта) работы гражданина (муниципального служащего) по специальности).

7. Информирование в письменной форме за подписью Главы муниципального образования «Мухоршибирский район» о причинах отказа в участии в Конкурсе  в случае установления в ходе проверки обстоятельств, препятствующих в соответствии с законодательством поступлению Кандидата на муниципальную службу.
2.3. Проведение Конкурса

Данная процедура включает в себя следующие действия:
1. Организация работы конкурсной комиссии:

- подготовка документов на Кандидата и формирование их в папку «Дело»;

- ведение и оформление протокола работы конкурсной комиссии.

2. Уведомление Кандидатов, участвовавших в Конкурсе, о результатах Конкурса в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.
            3. Размещение информации о результатах Конкурса на сайте Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район».

5. Подготовка проекта распоряжения (приказа) о назначении Кандидата – победителя Конкурса на вакантную должность муниципальной службы и оформление трудового договора с Кандидатом – победителем Конкурса. 
2.4.Юридические факты, являющиеся основанием для начала действия
Юридическими фактами, являющимися основанием для начала исполнения муниципальной функции являются:

           - наличие вакантной муниципальной должности;
           - отсутствие резерва муниципальных служащих для замещения муниципальной должности или по каким-либо причинам отклонение кандидатуры, включенной в резерв;

- служебная записка от руководителя структурного подразделения Администрации, в котором имеется вакантная должность, в адрес Главы муниципального образования» Мухоршибирский район» об объявлении Конкурса.
2.5. Максимальный срок выполнения действия


1.Докумекнты, необходимые для участия в Конкурсе, принимаются в течение 15 дней со дня объявления об их приеме.

2. Информация о результатах Конкурса размещается на сайте Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район», в газете «Земля мухоршибирская» и сообщается кандидатам в письменной форме в течение месяца со дня его завершения.


Документы граждан, изъявивших желание принять участие в Конкурсе, могут быть возвращены по истечению трех лет со дня завершения Конкурса. До истечения этого срока документы хранятся в архиве Администрации, после чего подлежат уничтожению.
2.6.Должностное лицо, ответственное за выполнение действия


1.Муниципальная функция исполняется специалистом по общим вопросам Управления делами Администрации муниципального образования «Мухоршибирский район» (далее –специалист по общим вопросам).

2.Ответственность за организацию и обеспечение проведения конкурса на замещение вакантных должностей муниципальной службы в Администрации несет специалист по общим вопросам, а также Управляющий делами.

3.Ответственным за исполнение Регламента является Управляющий делами.

2.7.Порядок контроля за совершением муниципальной функции


1. Текущий контроль за выполнением действий, связанных с реализацией муниципальной функции, осуществляет Управляющий делами Администрации.


Контроль осуществляется путем проверки соответствия административных действий действующему законодательству и нормативным правовым актам.


2.Должностные лица Администрации несут предусмотренную действующим законодательством ответственность за решения и действия (бездействие), принимаемые (осуществляемые) в ходе исполнения муниципальной функции.


Персональная ответственность должностных лиц Администрации закрепляется в их должностных инструкциях в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации, Республики Бурятия и нормативных правовых актов.
2.8. Обязанности должностных лиц в процессе исполнения муниципальной функции

1. Управляющий делами обязан осуществлять контроль за своевременным оформлением документации для проведения Конкурса.

2. Специалист по общим вопросам обязан:


- по письменному запросу Кандидата сформулировать причину отказа в замещении вакантной должности четко и предметно с указанием отсутствия у Кандидата на соответствующую должность знаний и опыта, необходимых для выполнения работы, на которую он претендует;

- обеспечить бесплатное получение документов, необходимых для участия в Конкурсе Кандидатам;

- соблюдать сроки выполнения административных процедур;

- вернуть документы Кандидатов на замещение вакантной должности муниципальной службы, не допущенных к участию в Конкурсе, и Кандидатов, участвовавших в Конкурсе, по их письменному заявлению.

2.9. Способ фиксации результата выполнения действия


1.Распоряжение (приказ) структурного подразделения Администрации  о назначении победителя Конкурса на вакантную должность муниципальной службы подготавливается в электронном виде с последующим вынесением на бумажный носитель.

3.Трудовой договор с победителем Конкурса заключается по итогам проведения Конкурса в письменной форме, утвержденной постановлением Главы муниципального образования «Мухоршибирский район».
2.10. Результат действия и порядок передачи результата

Результатом исполнения муниципальной функции является:

1.Замещение вакантной должности муниципальной службы, назначение на должность, оформление распоряжения (приказа) структурного подразделения Администрации о назначении на должность и заключение трудового договора.


Один экземпляр трудового договора передается муниципальному служащему на руки.


Получение муниципальным служащим экземпляра трудового договора должно подтверждаться подписью муниципального служащего на экземпляре трудового договора, хранящемся в личном деле муниципального служащего.

2.Включение Кандидата в кадровый резерв.


3.Отказ Кандидату в назначении на вакантную должность.


4.Признание Конкурса не состоявшимся и объявление Конкурса повторно.

3. Порядок обжалования действий (бездействия) и решений,

осуществляемых в ходе исполнения муниципальной функции


3.1.Действия (бездействие) и решения должностных лиц Администрации, осуществляемые в рамках исполнения муниципальной функции, могут быть обжалованы главе  муниципального образования «Мухоршибирский район» или лицу, им уполномоченному.


3.2.. Заявитель вправе обратиться с жалобой лично (устно) или направить в произвольной форме письменное предложение, заявление или жалобу (далее – письменное обращение). При письменном обращении заявителя срок его рассмотрения не превышает 15 календарных дней со дня регистрации письменного обращения


3.3.Дополнительно в письменном обращении может указываться:


- должность, фамилия, имя и отчество работника,  действие (бездействие) которого обжалуется;


- суть обжалуемого действия (бездействие);


- обстоятельства, на основании которых заявитель считает, что нарушены его права, свободы и законные интересы, созданы препятствия к их реализации либо незаконно возложена какая-либо обязанность;


- иные сведения, которые заявитель считает необходимым сообщить.


3.4.По результатам рассмотрения письменного обращения главой муниципального образования «Мухоршибирский район» или лицом, им уполномоченным, принимается решение об удовлетворении требований заявителя либо об их отказе.


3.5.Письменный ответ, содержащий результаты рассмотрения письменного обращения, направляется заявителю.


3.6.Заинтересованные лица вправе обжаловать нарушения положений Административного регламента, допущенные должностными лицами, ответственными за его выполнение, в судебном порядке.


