Порядок
Проведення конкурсу на заміщення вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування у Виконавчому комітеті 

Новоодеської міської ради.

Порядок прийняття на службу в органи місцевого самоврядування визначений статтею 10 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування» і передбачає рівні можливості доступу громадян до служби з урахуванням їх ділових якостей та професійної підготовки незалежно від раси, кольору шкіри, політичних, релігійних та інших переконань, статі, етнічного та соціального походження, майнового стану, терміну проживання на відповідній території. Обов’язковою умовою прийняття на службу є освіта відповідного професійного спрямування та відповідного освітньо-кваліфікаційного рівня, володіння державною мовою, досвід роботи для певних категорій посад. 
На посади керівників відділів, управлінь і служб та інших працівників органів місцевого самоврядування приймаються особи шляхом призначення міським головою на конкурсній основі чи за іншою процедурою передбаченою законодавством України. Порядок проведення конкурсу для вступу на службу в органи місцевого самоврядування регулюються Постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.02 № 169 «Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців».

В Новоодеській міській раді розпорядженням міського голови створена комісія по проведенню конкурсу на заміщення вакантних посад, до складу якої входить 6 осіб, серед яких 2 заступники міського голови, керуючий справами виконавчого комітету, 2 начальника відділів. Очолює комісію секретар міської ради.
 Розпорядженням міського голови затверджується Порядок проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад.

1.Рішення про проведення конкурсу та його умови приймається міським головою у формі розпорядження. 

2.Інформація про конкурс на заміщення вакантних посад та умови конкурсу обов’язково публікується в одній із місцевих газет, а також може поширюватись через інші засоби масової інформації не пізніше як за 30 днів до проведення конкурсу та доводиться до відома працівників органу, в якому оголошується конкурс. 

3.Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають на ім'я міського голови заяву, завізовану заступником міського голови чи керівником того структурного підрозділу міської ради або міськвиконкому, на вакантну посаду в якому оголошено конкурс. 

Така віза свідчитиме про те, що претендент на посаду ознайомлений з особливостями умов праці за відповідною посадою. До заяви додаються: особова карта (форма П-2ДС з додатком), автобіографія, копії документів про освіту, паспорта, військового квитка, для військовозобов'язаних, ідентифікаційного коду, трудової книжки, посвідчення постраждалого внаслідок Чорнобильської катастрофи, декларація про доходи за попередній рік, попередження про спеціальні обмеження в зв'язку з проходженням служби, довідку про стан здоров’я. Особи, які працюють в органі, де оголошено конкурс, чи зараховані до кадрового резерву цього органу і бажають взяти участь у конкурсі, зазначених документів до заяви не додають. 

4.За рішенням комісії до участі в конкурсі допускаються особи, які відповідають умовам конкурсу. 
5. Переведення на рівнозначну або нижчу посаду в одному  органі, а також просування по службі службовців місцевого самоврядування, які зараховані до кадрового резерву чи успішно пройшли стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, може здійснюватися без конкурсного відбору. 

6.Особи, які досягли граничного віку перебування на службі в органах місцевого самоврядування, участі в конкурсі не беруть. 

7.Рішення комісії про недопущення до конкурсу повідомляється заявникові і може бути оскаржено протягом 3 днів з дня одержання відмови комісії. 

8.Згідно із постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002р. № 169 “Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців” учасники конкурсу обов'язково складають в присутності не менше трьох членів конкурсної комісії передконкурсний іспит на перевірку та оцінку знань Конституції України, Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування” ,”Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про засади запобігання і протидії корупції”, а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відділу, управління або служби. 
9.На засіданні конкурсної комісії, на яке крім її членів, обов'язково запрошуються керівники тих відділів чи структурних підрозділів міської ради, на роботу в яких претендують конкурсанти, із кожним із них проводиться співбесіда, за наслідками яких стосовно кожного учасника конкурсу рішення приймається шляхом голосування. 

10.Засідання комісії вважається правомочним, якщо на ньому присутні не менше 2/3 її складу. Рішення комісії приймається простою більшістю голосів членів комісії, присутніх на засіданні. Голосування проводиться на закритому засіданні. Форма голосування обирається на розсуд комісії. 

11.У разі, коли два або більше учасників конкурсу, які претендують на одну і ту ж посаду, отримали рівну кількість голосів або жоден з учасників конкурсу не отримав більшості голосів, за рішенням комісії може бути проведено повторно голосування. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови комісії. 

12.Засідання комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається міському голові не пізніше як через 2 дні після голосування. Кожен член комісії може додати до протоколу свою окрему думку. До протоколу додаються заяви учасників конкурсу, а також матеріали складання іспиту. 

13.Рішення про призначення на посаду приймає міський голова на підставі рішення комісії про переможця конкурсу. Інші учасники конкурсу можуть бути зараховані до кадрового резерву або прийняті на стажування. 

14.Копія підписаного міським головою розпорядження про призначення переможця конкурсу на посаду разом з особовою справою передається секретарю міської ради для оформлення особової справи посадової особи місцевого самоврядування.

П О Р Я Д О К

проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування у виконавчих органах Новоодеської міської ради

ЗАГАЛЬНІ ПОЛОЖЕННЯ 

1.1.Мета проведення іспиту – об'єктивна оцінка знань та здібностей кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування. 

1.2.Іспит проводиться конкурсною комісією міської ради. 

1.3.Іспит проходять кандидати на заміщення вакантних посад, документи яких відповідають установленим вимогам щодо прийняття на службу, передбачених для кандидатів на посади посадових осіб місцевого самоврядування. Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії, до іспиту не допускаються, про що їм повідомляється кадровим відділом з відповідним обґрунтуванням. Якщо кандидат наполягає на участі в іспиті за даних обставин, він допускається до іспиту, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія. 

1.4.Об'єктивність проведення іспиту забезпечується рівними умовами (тривалість іспиту, зміст та кількість питань, підрахунок результатів тощо) та відкритістю інформації про них, єдиними критеріями оцінки. 

1.5.Проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад передбачає перевірку та оцінку їх знань Конституції України, Законів України “Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про засади запобігання і протидії корупції”, а також законодавства з питань діяльності органів місцевого самоврядування з врахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного структурного підрозділу міської ради. Перелік питань на перевірку знання Конституції України, Законів України “Про місцеве самоврядування в Україні”, “Про службу в органах місцевого самоврядування” та "Про засади запобiгання і протидiї корупцiї" , наведений в додатку 1 до цього Порядку. 

1.6.Порядок проведення іспиту та перелік питань для перевірки знання законодавства затверджується розпорядженням міського голови. Перелік питань для перевірки законодавства України з урахуванням специфіки функціональних повноважень відділв та структурних підрозділів міської ради готують їх керівники, а затверджує міський голова своїм розпорядженням. 

1.7.Переліки питань затверджуються і можуть публікуватися в місцевій пресі та обов'язково надаватися для ознайомлення всім учасникам конкурсу при поданні ними документів для участі в конкурсі (під розписку). Конкурсанти повертають ці питання назад в день складання іспиту. 

1.8.Екзаменаційні білети формуються за формою, наведеною в додатку 2 до цього Порядку, розглядаються конкурсною комісією та затверджуються її головою і зберігаються в конверті, який опечатується. В кожному білеті має бути 5 питань. 

1.9.Питання 1-4 у екзаменаційних білетах мають містити питання, визначені в Переліку (додаток 1), п'яте питання відбирається з переліку питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відділів, управлінь і служб міської ради. 

1.10.Кількість білетів має бути не менше 15 .  

1.11.З урахуванням специфіки функціональних повноважень виконавчого органу можливе розроблення кількох варіантів комплектів екзаменаційних білетів у залежності від кваліфікаційних вимог до відповідних рівнів посад. 

1.12.Процедура іспиту складається з 3 етапів: 

1) організаційна підготовка до іспиту; 

2) складання іспиту; 

3) оцінювання та підбиття підсумків іспиту. 

1.13.Відділ кадрової роботи та з питань служби в органах місцевого самоврядування за погодженням з головою конкурсної комісії, визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення. 

ОРГАНІЗАЦІЙНА ПІДГОТОВКА ДО ІСПИТУ 

2.1.Організаційна підготовка до іспиту проводиться в день проведення іспиту з усіма кандидатами на заміщення вакантних посад. 

2.2.Секретар конкурсної комісії інформує про тривалість та процедуру складання іспиту. 

2.3.До початку іспиту секретар конкурсної комісії відповідає на запитання кандидатів щодо процедури іспиту. Він повинен упевнитися, що всі кандидати зрозуміли умови іспиту, в іншому випадку надати додаткові пояснення. У разі виникнення спірних питань, вони мають бути розв'язані головою конкурсної комісії. 

СКЛАДАННЯ ІСПИТУ 

3.1.Іспит складається одночасно для кандидатів на заміщення однієї вакантної посади. У разі невеликої кількості кандидатів та наявності відповідних умов, передбачених пунктом 3.2. цього Порядку, іспит може проводитися одночасно на заміщення декількох вакантних посад. 

3.2.Приміщення для складання іспиту має відповідати умовам зручного розміщення, що унеможливлює спілкування кандидатів та забезпечує індивідуальну підготовку відповідей на питання білета. Кандидати не можуть самостійно залишати приміщення, в якому складається іспит, до його закінчення. 

3.3.Іспит складається письмово за екзаменаційними білетами, які пропонуються кандидату за його вибором і відкриваються у присутності кандидатів на заміщення вакантних посад під час складання іспиту. 

3.4.Іспит складається державною мовою. 

3.5.При підготовці відповідей на питання білета кандидат робить записи на аркушах із штампами виконавчого комітету. Перед відповіддю обов'язково вказується прізвище, ім'я та по-батькові кандидата, номер білета та питання, зазначені в білеті. Після підготовки відповідей на аркуші проставляється підпис кандидата та дата складання. Кандидат нумерує всі сторінки використаних аркушів і на останньому робить запис такого змісту: “Відповіді на питання білета №... викладені мною на ... сторінках” . Під цим записом ставиться підпис кандидата та дата складання іспиту. 

3.6.Під час складання іспиту кандидати не мають права користуватися будь-якою літературою, у т.ч. матеріалами підготовленими завчасно, використовувати аркуші без штампа, спілкування між собою. Порушення цього порядку може розглядатися конкурсною комісією як підстава для визнання кандидата таким, що не склав іспит.  Члени конкурсної комісії (3-6 чол.), які приймають участь у проведенні іспиту, не мають права надавати консультації, роз'яснення кандидатам щодо запитань екзаменаційного білета. 

3.7.Загальний час для підготовки відповіді на екзаменаційний білет має становити не більше 60 хвилин. 

3.8.По закінченню відведеного для іспиту часу секретар конкурсної комісії збирає письмові роботи конкурсантів та повідомляє їм час і місце ознайомлення з результатами іспиту. 

ОЦІНЮВАННЯ ТА ПІДБИТТЯ ПІДСУМКІВ ІСПИТУ 

4.1.Для оцінки знань кандидатів використовується п'ятибальна система. 

П'ять балів виставляються кандидатам, які виявили глибокі знання Конституції України, Законів України "Про державну службу" та "Про засади запобігання і протидії корупції" та успішно справилися із запитаннями на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та його структурного підрозділу. 

Чотири бали виставляються кандидатам, які виявили повні знання Конституції України, Законів України "Про державну службу" та "Про засади запобігання і протидії корупції " і достатньо володіють знаннями законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та його структурного підрозділу. 

Три бали виставляються кандидатам, які виявили розуміння поставлених питань в обсязі, достатньому для подальшої роботи. 

Два бали виставляються кандидатам, які розуміють основні поняття нормативно-правових актів, але в процесі відповіді допустили значну кількість помилок. 

Один бал виставляється кандидатам, які не відповіли на питання у встановлений строк. 

4.2.Письмові роботи перевіряються членами конкурсної комісії, які брали участь у проведення іспиту. Кількість балів за відповіді на питання білета і загальну суму балів члени комісії заносять конкурсантам у відомості (додаток 3)
4.3.З результатами іспиту кандидата на заміщення вакантних посад ознайомлюються. 

4.4.Аркуші з відповідями кандидатів вкладаються до особових справ конкурсантів, де і зберігаються. 

4.5.Кандидати, які набрали загальну суму балів, що не є нижчою 50 відсотків від максимальної суми балів, яка може бути виставлена при наданні відповідей, вважаються такими, що успішно склали іспит. 

4.6.Кандидати, які набрали менше 50 відсотків від максимальної суми балів, вважаються такими, що не склали іспит. 

4.7.Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду. 

4.8.Результати іспиту можуть бути оскаржені в порядку, передбаченому для оскарження рішень конкурсної комісії. 
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До Порядку 

проведення іспиту 
ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ 

на перевірку знання Конституції України”, Законів України “ Про службу в органах місцевого самоврядування”, “Про місцеве самоврядування в Україні” та «Про засади запобігання і протидії корупції» 
Питання на перевірку знання Конституції України 

1. Основні розділи Конституції України. 
2. Основні риси Української держави за Конституцією України (статті 1, 2). 
3. Форма правління в Україні (стаття 5). 
4. Конституційний статус державної мови та мов національних меншин України (стаття 10). 
5 .Найважливіші функції держави (стаття 17). 
6. Державні символи України (20). 
7. Обов’язки громадянина України (статті 65-68). 
8. Право громадянина України на вибори (стаття 70). 
9. Повноваження Верховної Ради України (стаття 85). 
10. Державний бюджет України (стаття 96). 
11. Порядок обрання Президента України (стаття 103). 
12. Повноваження Президента України ( стаття 106). 
13. Повноваження Кабінету Міністрів України (статті 116, 117). 
14. Система адміністративного-територіального устрою України (стаття 133). 
15. Органи місцевого самоврядування в Україні (стаття 140). 
16. Повноваження територіальних громад за Конституцію України (стаття 143). 
Питання на перевірку знання Закону України “Про службу в органах місцевого самоврядування” 

1.Поняття служби в органах місцевого самоврядування, посадової особи і посади за Законом України “Про службу в органах місцевого самоврядування” (ст. ст. 1,2,3). 2.Основні принципи служби в органах місцевого самоврядування (ст. 4). 
3.Основні напрямки державної політики щодо служби в органах місцевого самоврядування (ст. 6). 
4.Основні обов’язки посадової особи місцевого самоврядування (ст. 8 ). 
5.Основні права посадових осіб місцевого самоврядування (ст. 9 ). 
6.Порядок прийняття на службу в органах місцевого самоврядування (ст. 10). 
7.Присяга посадових осіб місцевого самоврядування (ст. 11). 
8.Обмеження, пов’язані за прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування та проходженням служби (ст. ст. 12). 
9.Класифікація посад та ранги посадових осіб місцевого самоврядування (ст. ст. 14, 15 ). 10.Кадровий резерв служби в органах місцевого самоврядування (ст. 16). 
11.Атестація посадових осіб місцевого самоврядування (ст. 17). 
12.Підстави припинення служби в органах місцевого самоврядування (ст.  20). 
13.Оплата праці, відпустки та пенсійне забезпечення посадових осіб місцевого самоврядування (ст. 21). 
14.Відповідальність за порушення законодавства про службу в органах місцевого самоврядування (ст. ст. 23, 24). 
15.Етика поведінки посадової особи місцевого самоврядування (Загальні правила поведінки, Кодекс державного службовця). 

III. Питання на перевiрку знання Закону України

"Про запобiгання  корупцiї" 

1. Визначення термiнiв: корупцiя, близькi особи, конфлiкт iнтересiв, корупцiйне правопорушення, неправомiрна вигода (стаття 1).

2. Суб'єкти  на яких поширюється дія закону  «Про запобігання корупції»(стаття 3).
3. Статус національного агентства з питань запобігання корупції (стаття 4).
4. Обмеження, спрямованi на запобiгання і протидiю корупцiї (статті 22-27).
5. Обмеження щодо одержання подарункiв та роботи близьких осiб (статтi 24,27)
.

6. Обмеження після припинення діяльності, пов’язаної з виконанням функцій держави, місцевого самоврядування (стаття 26).
7. Спецiальна перевiрка щодо осiб, якi претендують на зайняття посад, пов'язаних iз виконанням функцiй держави або мiсцевого самоврядування (стаття 56).

8. Фiнансовий контроль (стаття 45).

9. Правила етичної поведінки (статтi 37-44).
10. Антикорупцiйна експертиза проектiв нормативно-правових актiв (ст 55).
11. Вимоги щодо прозорості та доступу до інформації (ст..60)
12. Державний захист осiб, якi надають допомогу в запобiганнi і протидiї корупцiї (ст 53).
13. Види вiдповiдальностi за корупцiйнi правопорушення (стаття 65).

14. Незаконні акти та правочини (ст 67).
15. Вiдновлення прав i законних iнтересiв та вiдшкодування збиткiв, завданих фiзичним та юридичним особам внаслiдок вчинення корупцiйного правопорушення (стаття 68).
IV. Питання на перевірку знання Закону України “Про місцеве самоврядування в Україні” 

1.Поняття місцевого самоврядування, право громадян на участь у ньому ( ст. ст. 2, 3). 2.Основні принципи та система місцевого самоврядування (ст. 4, 5). 
3.Територіальні громади (ст. 6), місцевий референдум (ст. 7) і загальні збори громадян (ст. 8). 
4.Ради – представницькі органи місцевого самоврядування і їх виконавчі органи (ст.ст.10,11,45,52). 
5.Організаційно-правова, матеріальна і фінансова основи місцевого самоврядування (ст. 16). 
6.Виключна компетенція міської ради (ст. 26). 
7.Повноваження виконавчого комітету міської ради у сфері соціально-економічного і культурного розвитку, планування і обліку (ст. 27). 
8.Повноваження виконавчого комітету міської ради у галузі бюджету, фінансів і цін ( ст. 28). 
9.Повноваження виконавчого комітету міської ради щодо управління комунальною власністю (ст. 29 ). 
10.Повноваження виконавчого комітету міської ради в галузі житлово-комунального господарства, побутового обслуговування, громадського харчування, транспорту і зв’язку ( 30 ). 
11.Повноваження виконавчого комітету міської ради у сферу освіти, охорони здоров’я, культури, фізкультури і спорту ( 32 ). 
12.Повноваження міського голови (ст. 42 ). 
13.Сесія міської ради ( ст. 46). 
14.Постійні комісії міської ради (ст. 47). 
15.Депутат міської ради (ст. 49)
Додаток 2











До Порядку 

проведення іспиту 
ЗАТВЕРДЖУЮ 

Голова конкурсної комісії 

_________________

(підпис) 
Прізвище, ініціали 

"__" ____________ 2011 р. 

ЕКЗАМЕНАЦІЙНИЙ БІЛЕТ N _____

для складання іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців

1. Питання на перевірку знання Конституції України. 

2. Питання на перевірку знання Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування". 

3. Питання на перевірку знання Закону України "Про запобiгання  корупцiї" 

4. Питання на перевірку знання Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні»

5. Питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та його структурного підрозділу. 

Додаток 3










До Порядку 

проведення іспиту 
Екзаменаційна відомість

проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад виконавчого комітету Новоодеської міської ради 

від "___" ____________ 2011 р. 

згідно з Порядком проведення іспиту, затвердженим

_______________________________ від "___" ____________ 2011 р.

(розпорядчий документ державного органу)

	№ з/п
	Прізвище ім’я по-батькові
	Посада, на яку претендує кандидат
	Категорія посади
	Номер білета
	Загальна сума балів

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Голова комісії 
__________

Члени комісії 


Секретар комісії 


