Администрация Иннокентьевского сельского поселения

Николаевского муниципального района Хабаровского края

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

  28.12.2024                                                                                                           № 57-па    

с. Иннокентьевка

Об утверждении Положения о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края

В соответствии со статьёй 18  Федерального  закона от 02 марта       2007 г.  № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,   Федеральным законом от 06 октября 2003 г.  № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Законом Хабаровского края от 25 июля 2007 г.  № 131 «О муниципальной службе в Хабаровском крае», Уставом Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края, администрация  Иннокентьевского сельского поселения, Николаевского муниципального района Хабаровского края
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края.

        2. Опубликовать настоящее постановление в «Сборнике правовых актов Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края» и на официальном сайте администрации Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
3.  Настоящее постановление вступает в силу после его официального опубликования (обнародования).

Глава
 сельского поселения                                                И.А. Моисеенко




                                        

УТВЕРЖДЕНО     
постановлением администрации Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края 

от  28.12.2024 № 57-па
ПОЛОЖЕНИЕ

о проведении аттестации муниципальных служащих администрации Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края 

1. Общие  положения

1.1. Аттестация муниципальных служащих администрации Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района  Хабаровского края (далее – муниципальных служащих)  проводится с целью определения  их соответствия замещаемой  должности муниципальной службы, обеспечения возможности передвижения кадров, формирования кадрового резерва  для замещения младшей, ведущей, главной  и высшей  групп   должностей    муниципальной службы.

1.2. Базовые квалификационные требования для определения соответствия  замещаемой  должности определяются: 

- уровнем  профессионального образования;

- стажем  муниципальной службы или  стажем  работы  по специальности, направлению подготовки;

- знаниями и умениями, необходимыми для  исполнения  должностных обязанностей.

 1.3. Аттестации не подлежат следующие муниципальные служащие:

- замещающие должности муниципальной службы менее года;

- достигшие возраста 60 лет;

- беременные женщины;

- находящиеся в отпуске по беременности и родам или в отпуске по уходу за ребёнком до достижения им возраста трёх лет. Аттестация указанных муниципальных служащих возможна не ранее чем через один год после выхода из отпуска;

- замещающие должности муниципальной службы на основании срочного трудового договора (контракта).

1.4. Аттестация муниципального служащего проводится один раз в три года.

1.5. Для проведения аттестации муниципальных служащих  по решению представителя  нанимателя (работодателя) издаётся муниципальный  правовой акт о  формировании аттестационной  комиссии администрации Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района, её составе, сроках и порядке работы,  графика   проведения аттестации,     составлении  списков муниципальных служащих, подлежащих аттестации,  подготовке документов,  необходимых     для  работы  аттестационной комиссии.

1.6. В состав аттестационной комиссии включаются представитель нанимателя (работодатель) и (или) уполномоченные им муниципальные служащие.

Представитель выборного органа соответствующей первичной профсоюзной  организации включается в состав аттестационной комиссии в соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации.

В состав аттестационной комиссии могут включаться представители научных и образовательных организаций, других организаций, приглашаемые в качестве независимых экспертов – специалистов по вопросам, связанным с муниципальной службой, без указания персональных данных экспертов.

Аттестационная комиссия состоит из председателя, заместителя председателя, секретаря и членов комиссии.   Все члены аттестационной комиссии при принятии решений обладают равными правами. 

 1.7. График проведения  аттестации  утверждается представителем нанимателя (работодателем) один раз в три года  и доводится до сведения каждого аттестуемого муниципального служащего не менее чем за месяц до начала аттестации.

1.8. Не позднее,  чем за  две  недели до начала  аттестации в аттестационную комиссию представляются отзыв об исполнении подлежащим аттестации муниципальным служащим должностных обязанностей за  аттестационный период, подписанный его непосредственным руководителем и утверждённый вышестоящим  руководителем.

Отзыв должен содержать сведения о муниципальном  служащем согласно приложению № 1 к настоящему Положению: 

1) фамилия, имя, отчество;

2) замещаемая  должность муниципальной службы на момент проведения  аттестации и дата назначения  на  эту  должность;

3) перечень основных вопросов (документов), в решении (разработке) которых муниципальный  служащий  принимал участие;

4) мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной  деятельности муниципального служащего.

При каждой  последующей аттестации в аттестационную комиссию представляются также  отзыв о муниципальном  служащем и его аттестационный  лист с данными предыдущей аттестации.

1.9. Главный  специалист  по работе с кадрами администрации сельского поселения  не менее чем за  неделю должен  ознакомить каждого аттестуемого муниципального служащего с представленным отзывом об исполнении им должностных обязанностей за  аттестационный  период. При этом  аттестуемый муниципальный служащий вправе представить в аттестационную комиссию дополнительные сведения о своей профессиональной  служебной  деятельности за указанный  период, а также заявление  о своём несогласии с представленным отзывом или  пояснительную записку на отзыв непосредственного руководителя.

2.  Порядок проведения аттестации
2.1.  Аттестация  проводится с приглашением аттестуемого муниципального служащего на заседание аттестационной комиссии.

2.2. В случае неявки муниципального служащего на заседание  аттестационной комиссии без уважительной  причины или  отказа от аттестации, данный факт отражается в протоколе заседания аттестационной комиссии,  который направляется главному  специалисту по работе с кадрами   администрации сельского поселения, для  организации проведения служебной  проверки, в целях привлечения муниципального  служащего к дисциплинарной  ответственности, а аттестация  переносится  на более поздний  срок.

2.3. Комиссия  рассматривает представленные документы, проводит с муниципальным служащим  собеседование и,  в случае необходимости, заслушивает сообщение  главы администрации сельского поселения о служебной  деятельности муниципального служащего. Аттестационная  комиссия в целях объективного проведения  аттестации после рассмотрения  представленных аттестуемым дополнительных сведений о его служебной деятельности за предшествующий период и его заявления  о несогласии с представленным отзывом вправе  перенести аттестацию на очередное  заседание комиссии.

2.4. Оценка служенной деятельности муниципального служащего основывается  на его соответствии квалификационным  требованиям по замещаемой  должности муниципальной службы, определении его участия в решении поставленных перед соответствующим структурным подразделением администрации  района  задач, сложности выполняемой им работы, её результативности. При этом  должны учитываться профессиональные знания муниципального служащего, опыт  работы,  соблюдение муниципальным служащим ограничений, отсутствие  нарушений запретов, выполнение  обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, повышение квалификации и переподготовка, а также, в отношении соответствующей группы должностей, организаторские способности.  

2.4. Заседание  аттестационной комиссии считается  правомочным, если на нем  присутствует не менее двух третей её членов.

2.5. Решение  аттестационной комиссии принимается в отсутствие  аттестуемого муниципального служащего и его непосредственного руководителя открытым голосованием простым большинством голосов присутствующих на заседании членов аттестационной комиссии. При равенстве голосов муниципальный служащий признается соответствующим замещаемой должности муниципальной службы.

На период аттестации муниципального служащего, являющегося членом  аттестационной комиссии, его членство в этой комиссии приостанавливается.

2.6. По результатам аттестации муниципального служащего аттестационной комиссией принимается одно из следующих решений:

1) о соответствии муниципального служащего  замещаемой должности муниципальной службы;

2) о несоответствии муниципального служащего замещаемой  должности муниципальной службы.

2.7. Аттестационная комиссия может  давать рекомендации о поощрении отдельных муниципальных служащих за достигнутые ими успехи в работе, в том числе о повышении их в должности, а в случае необходимости – рекомендации об улучшении деятельности  аттестуемых муниципальных служащих.

2.8. Результаты аттестации сообщаются аттестованным муниципальным служащим непосредственно после подведения итогов голосования.

Результаты  аттестации заносятся в аттестационный лист муниципального служащего,  согласно приложению № 2 к настоящему Положению.

Аттестационный  лист подписывается председателем, заместителем председателя, секретарём и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на её заседании.

Муниципальный служащий знакомится с аттестационным листом под расписку.

Аттестационный  лист муниципального служащего, прошедшего аттестацию, и отзыв об исполнении им должностных обязанностей за  аттестационный  период хранятся в личном деле  муниципального служащего.

Секретарь аттестационной комиссии ведёт протокол заседания комиссии,  в котором фиксирует её решения и результаты  голосования.  Протокол заседания аттестационной комиссии подписывается  председателем, заместителем председателя, секретарём и членами аттестационной комиссии, присутствовавшими на её заседании.

2.9. Материалы аттестации муниципальных служащих представляются представителю нанимателя (работодателю) не позднее чем через семь дней после  её проведения.

2.9.1. По результатам аттестации представитель нанимателя (работодатель) принимает решение:

1) о поощрении отдельных муниципальных служащих за  достигнутые ими успехи в работе;

2) о включении в установленном  порядке в кадровый  резерв для  замещения вакантных должностей муниципальной службы;

3) о понижении муниципального служащего в должности с его согласия  в срок  не более одного месяца со дня  аттестации

По результатам аттестации аттестационная комиссия может давать рекомендации о направлении отдельных муниципальных служащих на повышение квалификации.

2.9.2. В случае несогласия муниципального служащего с понижением в должности или невозможности перевода  с его согласия на другую должность муниципальной службы представитель нанимателя (работодатель) может в  срок, не превышающий одного месяца со дня аттестации, уволить его с  муниципальной службы в связи с  несоответствием замещаемой  должности вследствие недостаточной квалификации, подтверждённой результатами  аттестации. По истечении указанного срока увольнение  муниципального служащего или понижение  его в должности по результатам проведённой аттестации не допускается. Время  болезни и ежегодного оплачиваемого отпуска муниципального служащего в указанный срок не засчитывается.

2.9.3. Муниципальный служащий вправе обжаловать  результаты  аттестации в судебном  порядке.





   _________________

                                             Приложение  № 1
к постановлению администрации 

Иннокентьевского сельского                   поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края

от 28.12.2024   №  57-па





                 УТВЕРЖДАЮ

                                             ______________________________

     (должность руководителя)

                                             ______________________________

  (подпись)  (инициалы, фамилия)

"____" __________ 20___ г.

ОТЗЫВ

об исполнении муниципальным служащим,

подлежащим аттестации, должностных обязанностей

за аттестационный период

1. Фамилия, имя, отчество _______________________________________________
2. Дата рождения _______________________________________________________
3. Замещаемая должность на момент проведения аттестации и дата назначения на эту должность ___________________________________________________________
_____________________________________________________________________________________________________________________________________________
4. Общий трудовой стаж (лет) ____________________________________________,

в том числе стаж работы в замещаемой должности (лет) _____________________,

стаж муниципальной службы (лет) _______________________________________,

5. Образование, профессиональная переподготовка, учёная степень  (наименование учебного заведения, год окончания, специальность, квалификация)

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
6. Сведения о повышении квалификации __________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
7. Перечень основных вопросов, в решении которых принимает участие

______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
______________________________________________________________________
8. Оценка профессиональных, личностных качеств

	N

п/п
	Перечень оцениваемых профессиональных и личностных

качеств
	Уровень

	
	
	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Знание нормативных правовых актов применительно к     

исполнению должностных обязанностей                   
	
	
	
	
	

	2.
	Владение компьютерной и оргтехникой и необходимым     

программным обеспечением                              
	
	
	
	
	

	3.
	Владение официально-деловым стилем русского языка при 

ведении деловых переговоров                           
	
	
	
	
	

	4.
	Навыки работы с документами (составление, оформление, 

анализ, ведение, хранение)                            
	
	
	
	
	

	5.
	Умение сотрудничать с другими работниками             

(коммуникативные навыки)                              
	
	
	
	
	

	6.
	Умение рационального планирования рабочего времени,   

организации своей работы                              
	
	
	
	
	

	7.
	Стремление к расширению и углублению профессиональных 

знаний и умений, способность к самообразованию        
	
	
	
	
	

	8.
	Самостоятельность при выполнении работ и заданий.     
	
	
	
	
	


Отметить значком (V) ячейку в соответствии с уровнем муниципального служащего.

Уровень:

1. Не имеет достаточных знаний (умений, навыков).

2. Имеет не очень глубокие знания (умения, навыки).

3. Имеет достаточные знания (умения, навыки).

4. Обладает хорошими знаниями (умениями, навыками).

5. Обладает глубокими знаниями (умениями, навыками), по многим вопросам может дать исчерпывающую консультацию.

9.  Оценка  результатов  служебной  деятельности (качество, своевременность

выполнения порученной работы)___________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

Вывод__________________________________________________________________

(соответствует или не соответствует замещаемой должности

_______________________________________________________________________

муниципальной службы, подлежит включению в резерв на замещение вышестоящей

_______________________________________________________________________

должности муниципальной службы, изменить размер надбавки за особые условия

_______________________________________________________________________

муниципальной службы)

Подпись руководителя       _______________                             _______________                                       
                                                                                                                  Дата

Ознакомлен  _________________________                                _______________         
                            (подпись аттестуемого
                                муниципального служащего)                                                           Дата

Приложение  № 2
к постановлению администрации 

Иннокентьевского сельского                                                                      поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края

от 28.12.2024 №  57-па
АТТЕСТАЦИОННЫЙ ЛИСТ

муниципального служащего администрации Иннокентьевского сельского поселения Николаевского муниципального района Хабаровского края

1. Фамилия, имя, отчество ________________________________________________

2. Дата рождения ________________________________________________________

3.  Замещаемая  должность на момент проведения аттестации и дата назначения

на эту должность _______________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

4.  Образование  (когда  и какое учебное заведение окончил, специальность и

квалификация по диплому)

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

5. Общий трудовой стаж (лет), в том числе: ________________________________

стаж работы в замещаемой должности (лет) ________________________________

стаж работы в органах исполнительной власти (лет) _________________________

6. Наличие ученой степени, звания, печатных и научных работ

______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

7. Вопросы к работнику и краткие ответы на них ____________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

______________________________________________________________________________________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

8. Краткая оценка выполнения работником рекомендаций предыдущей аттестации

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

9. Рекомендации аттестационной комиссии

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

_______________________________________________________________________

10. Решение аттестационной комиссии

_______________________________________________________________________

(соответствует замещаемой должности муниципальной службы;

_______________________________________________________________________

не соответствует замещаемой должности муниципальной службы)
11. Количественный состав аттестационной комиссии (чел.) ______________

На заседании присутствовало  _____ членов аттестационной комиссии.
Количество голосов: "за"          _____

                                     "против" _____

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)
                                             _______________________    ________________________

                                                           (подпись)                                       (расшифровка подписи) 

                                             _______________________    ________________________

                                                                         (подпись)                                    (расшифровка подписи)
                                             _______________________    ________________________

                                                                         (подпись)                                    (расшифровка подписи)
Дата проведения аттестации _____________

С аттестационным листом ознакомлен  ______________________________________

                                                                                                  (подпись работника и дата)
М.П.

