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ЗАКОН УКРАЇНИ

Про державну службу

(Витяг)

(Відомості Верховної Ради (ВВР), 1993, № 52, ст.490)

 (Із змінами, внесеними згідно із Законом
№ 2105-IV (2105-15) від 21.10.2004, ВВР, 2005, № 2, ст.32

№ 2374-IV (2374-15) від 20.01.2005, ВВР, 2005, № 10, ст.193)

Розділ IV

ПРОХОДЖЕННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ В ДЕРЖАВНИХ

ОРГАНАХ ТА ЇХ АПАРАТІ

Стаття 15. Прийняття на державну службу

Прийняття на державну службу на посади третьої – сьомої категорій, передбачених статтею 25 цього Закону, здійснюється на конкурсній основі, крім випадків, коли інше встановлено законами України.

Порядок проведення конкурсу для вступу на державну службу регулюється Положенням, що затверджується Кабінетом Міністрів України.

Дані про вакансії посад державних службовців підлягають публікації та поширенню через засоби масової інформації не пізніш як за один місяць до проведення конкурсу.

Забороняється вимагати від кандидатів на державну службу відомості та документи, подання яких не передбачено законодавством України.

Президент України, Голова Верховної Ради України, члени Уряду України, глави місцевих державних адміністрацій мають право самостійно добирати та приймати осіб на посади своїх помічників, керівників прес-служб, радників і секретарів згідно з штатним розписом і категорією, що відповідає посаді (патронатна служба). Порядок перебування на державній службі таких осіб установлюється відповідними органами.
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ЗАКОН УКРАЇНИ
Про службу в органах місцевого самоврядування

(Витяг)

Стаття 3. Посади в органах місцевого самоврядування

Посадами в органах місцевого самоврядування є: 

виборні посади, на які особи обираються територіальною громадою; 

виборні посади, на які особи обираються або затверджуються відповідною радою; 

посади, на які особи призначаються сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України.

Стаття 10. Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування 

Прийняття на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється: 

на посаду сільського, селищного, міського голови в порядку, встановленому Законом України "Про місцеве самоврядування в Україні"; 

на посаду голови та заступників голови районної, районної у місті, обласної ради, заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, секретаря сільської, селищної, міської ради, голови постійної комісії з питань бюджету обласної, Київської та Севастопольської міських рад шляхом обрання відповідною радою; 

на посади заступників сільського, селищного, міського голови з питань діяльності виконавчих органів ради, керуючого справами (секретаря) виконавчого комітету сільської, селищної, міської, районної у місті ради шляхом затвердження відповідною радою; 

на посади керівника секретаріату (керуючого справами) районної, обласної ради, керуючого справами виконавчого апарату обласних і районних рад, керівників відділів, управлінь та інших працівників органів місцевого самоврядування шляхом призначення відповідно сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради на конкурсній основі чи за іншою процедурою, передбаченою законодавством України. 

Проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, визначеному законодавством України про державну службу. 

У разі необхідності, за згодою сторін, посадова особа місцевого самоврядування може бути переведена на рівнозначну чи нижчу посаду або посаду радника чи консультанта без конкурсного відбору. 

Голови районних, районних у містах, обласних рад, Київський та Севастопольський міський голова та міські голови (міст обласного і республіканського в Автономній Республіці Крим значення) мають право самостійно (без конкурсу) добирати та приймати на службу своїх помічників, радників (патронатну службу). 

На час відсутності (відпустки) посадових осіб органів місцевого самоврядування (крім виборних посад) для виконання їх повноважень можуть прийматися на службу особи за строковим трудовим договором (контрактом). 
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КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ 

ПОСТАНОВА 

від 15 лютого 2002 р. N 169 

Київ 

Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення 
вакантних посад державних службовців 

Із змінами і доповненнями, внесеними

 постановами Кабінету Міністрів України

 від 17 листопада 2004 року N 1558,

 від 18 травня 2005 року N 371

На виконання пункту 11 заходів щодо реалізації Стратегії реформування системи державної служби в Україні на 2000 - 2001 роки, затверджених Указом Президента України від 26 липня 2000 р. N 925, та з метою формування дієздатного кадрового потенціалу, залучення на державну службу висококваліфікованих спеціалістів Кабінет Міністрів України ПОСТАНОВЛЯЄ: 

1. Затвердити Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців (додається). 

2. Головному управлінню державної служби разом з Українською Академією державного управління при Президентові України розробити і затвердити у тримісячний термін Загальний порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців. 

Державним органам, у яких працюють державні службовці, з урахуванням Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців розробити порядок проведення іспиту у конкретному державному органі та перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки своїх функціональних повноважень. 

3. Визнати такою, що втратила чинність, постанову Кабінету Міністрів України від 4 жовтня 1995 р. N 782 "Про затвердження Положення про порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців" (ЗП України, 1996 р., N 2, ст. 56). 

4. Ця постанова набирає чинності з 1 липня 2002 року. 

  

	Прем'єр-міністр України 
	                            А. КІНАХ    

	
ЗАТВЕРДЖЕНО

постановою Кабінету Міністрів України 

від 15 лютого 2002 р. N 169 


ПОРЯДОК

проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців 

Загальні положення 

1. Відповідно до цього Порядку проводиться конкурсний відбір на заміщення вакантних посад державних службовців третьої - сьомої категорій (далі - конкурс), крім випадків, коли законами України встановлено інший порядок заміщення таких посад. 

2. Конкурс на заміщення вакантної посади державного службовця повинен забезпечувати конституційне право рівного доступу до державної служби громадян України. 

3. Для проведення відбору кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців наказом (розпорядженням) керівника відповідного державного органу, який здійснює призначення на посаду державного службовця, утворюється конкурсна комісія у складі голови, секретаря і членів комісії. 

Очолює конкурсну комісію, як правило, заступник керівника державного органу. До складу конкурсної комісії входять представники кадрової та юридичної служб, а також окремих структурних підрозділів апарату державного органу. 

(абзац другий пункту 3 із змінами, внесеними згідно з

 постановами Кабінету Міністрів України від 17.11.2004 р. N 1558,

 від 18.05.2005 р. N 371)

4. У державному органі з нечисленним апаратом (до п'яти осіб) конкурс може проводитися керівником цього органу або конкурсною комісією органу вищого рівня. 

5. Переведення на рівнозначну або нижчу посаду в одному державному органі, а також просування по службі державних службовців, які зараховані до кадрового резерву чи успішно пройшли стажування у порядку, визначеному Кабінетом Міністрів України, може здійснюватися без конкурсного відбору. 

Умови проведення конкурсу 

6. Умови проведення конкурсу в окремому державному органі відповідно до цього Порядку визначаються його керівником, який призначає на посади та звільняє з посад державних службовців. 

Рішення про проведення конкурсу приймається керівником органу за наявності вакантної посади державного службовця. 

7. До участі у конкурсі не допускаються особи, які: 

досягли встановленого законодавством граничного віку перебування на державній службі; 

визнані в установленому порядку недієздатними; 

мають судимість, що є несумісною із зайняттям посади державного службовця; 

у разі прийняття на службу будуть безпосередньо підпорядковані або підлеглі особам, які є їх близькими родичами чи свояками; 

позбавлені права займати відповідні посади в установленому законом порядку на визначений термін; 

в інших випадках, установлених законами. 

8. Особи, які подали необхідні документи до державного органу для участі у конкурсі, є кандидатами на зайняття вакантної посади державного службовця (далі - кандидати). 

9. Конкурс проводиться поетапно: 

1) публікація оголошення державного органу про проведення конкурсу в пресі або поширення його через інші засоби масової інформації; 

2) прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, та їх попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади; 

3) проведення іспиту та відбір кандидатів. 

Оголошення про конкурс 

10. Державний орган, у якому проводиться конкурс, зобов'язаний опублікувати оголошення про проведення конкурсу в пресі або поширити його через інші офіційні засоби масової інформації не пізніше ніж за місяць до початку конкурсу та довести його до відома працівників органу, в якому оголошується конкурс. 

11. В оголошенні про проведення конкурсу повинні міститися такі відомості: 

1) найменування державного органу із зазначенням його місцезнаходження, адреси та номерів телефонів; 

2) назви вакантних посад із зазначенням, що додаткова інформація щодо основних функціональних обов'язків, розміру та умов оплати праці надається кадровою службою; 

3) основні вимоги до кандидатів, визначені державним органом згідно з типовими професійно-кваліфікаційними характеристиками посад державних службовців; 

4) термін прийняття документів (протягом 30 календарних днів з дня оголошення про проведення конкурсу). 

В оголошенні може міститися додаткова інформація, що не суперечить законодавству про державну службу. 

12. При заміщенні вакантних посад, призначення на які відповідно до законів, актів Президента України та Кабінету Міністрів України здійснюється за іншою процедурою, а також у разі прийняття керівником рішення про призначення осіб згідно з пунктом 5 цього Порядку в межах одного державного органу конкурс не оголошується. 

Прийом та розгляд документів на участь у конкурсі 

13. Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до конкурсної комісії державного органу, в якому проводиться конкурс, такі документи: 

заяву про участь у конкурсі, в якій зазначається про ознайомлення заявника із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби; 

заповнену особову картку (форма П-2 ДС) з відповідними додатками; 

дві фотокартки розміром 4 х 6 см; 

копії документів про освіту, засвідчені нотаріально чи в іншому встановленому законодавством порядку; 

відомості про доходи та зобов'язання фінансового характеру щодо себе та членів своєї сім'ї; 

копію першої та другої сторінок паспорта громадянина України, засвідчену кадровою службою. 

Особи, які працюють у державному органі, де оголошено конкурс, і бажають взяти у ньому участь, зазначених документів до заяви не додають. 

14. Особи можуть подавати додаткову інформацію стосовно своєї освіти, досвіду роботи, професійного рівня і репутації (копії документів про підвищення кваліфікації, присвоєння наукового ступеня або вченого звання, характеристики, рекомендації, наукові публікації тощо). 

15. Забороняється вимагати відомості та документи, подання яких не передбачено законодавством. 

16. Кадрова служба державного органу перевіряє подані документи на відповідність їх встановленим вимогам щодо прийняття на державну службу, передбаченим для кандидатів на посаду державного службовця. 

17. Особи, документи яких не відповідають встановленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою з відповідним обгрунтуванням. 

Якщо кандидат наполягає на участі у конкурсі за даних обставин, він допускається до конкурсу, а остаточне рішення приймає конкурсна комісія. 

18. Подані документи і матеріали конкурсної комісії зберігаються у кадровій службі. 

Проведення іспиту та відбір кандидатів 

19. Іспит проводиться конкурсною комісією державного органу, в якому оголошено конкурс, з метою об'єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на посаду державних службовців. 

20. Кадрова служба за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення. 

21. Під час іспиту перевіряються знання Конституції України, Законів України "Про державну службу" та "Про боротьбу з корупцією", а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та структурного підрозділу. 

22. Загальний порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців розробляється Головдержслужбою разом з Українською Академією державного управління при Президентові України. 

23. Порядок проведення іспиту у державному органі та перелік питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень цього державного органу та його структурних підрозділів затверджується керівником органу, в якому проводиться конкурс, відповідно до цього Порядку та Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців. 

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

25. Конкурсна комісія на підставі розгляду поданих документів, результатів іспиту та співбесіди з кандидатами, які успішно склали іспит, на своєму засіданні здійснює відбір осіб для зайняття вакантних посад державних службовців. 

26. Інші кандидати, які успішно склали іспит, але не були відібрані для призначення на посади, у разі їх згоди, за рішенням конкурсної комісії можуть бути рекомендовані для зарахування до кадрового резерву в цьому державному органі і протягом року прийняті на вакантну рівнозначну або нижчу посаду без повторного конкурсу. 

Якщо за результатами конкурсу не відібрано жодного з кандидатів для призначення на посаду, конкурсна комісія не може рекомендувати цих кандидатів до кадрового резерву. 

27. Якщо жоден з кандидатів не рекомендований конкурсною комісією для зайняття вакантної посади державного службовця, оголошується повторний конкурс. 

28. Засідання конкурсної комісії вважається правоможним, якщо на ньому присутні не менше ніж 2/3 її складу. 

29. Рішення комісії приймається простою більшістю голосів присутніх на її засіданні членів конкурсної комісії. У разі рівного розподілу голосів вирішальним є голос голови комісії. 

У рішенні комісії, що подається керівнику державного органу, обов'язково зазначаються пропозиції щодо призначення конкретного кандидата на вакантну посаду державного службовця та визначаються кандидатури для зарахування до кадрового резерву. 

30. Засідання конкурсної комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається керівникові не пізніше ніж через два дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку. 

31. Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення. 

32. Рішення про призначення на посаду державного службовця та зарахування до кадрового резерву приймає керівник державного органу на підставі пропозиції конкурсної комісії протягом місяця з дня прийняття рішення конкурсною комісією. 

33. Рішення конкурсної комісії може бути оскаржене керівнику відповідного державного органу протягом трьох днів після ознайомлення з цим рішенням. 

34. Рішення керівника державного органу може бути оскаржене у порядку, визначеному законодавством. 
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Про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців 

Наказ Головного управління державної служби України,

Української Академії державного управління при Президентові України

від 10 травня 2002 року N 30/84 

Зареєстровано в Міністерстві юстиції України 

24 травня 2002 р. за N 446/6734 

Відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року N 169 "Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців" та на виконання пункту 2 рішення Координаційної ради з питань державної служби при Президентові України від 14 лютого 2002 року N 1/2002-1 НАКАЗУЄМО: 

1. Затвердити Загальний порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців (додається) та ввести його в дію з 1 липня 2002 року. 

2. Правовому відділу Головдержслужби (Сміян О. А.) підготувати в установленому порядку матеріали для державної реєстрації Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців у Міністерстві юстиції України. 

3. Управлінню справами (Кузьменко М. М.), управлінню організаційної роботи (Лещенко М. М.), управлінню центральних державних органів (Гапон І. І.), управлінню територіальних державних органів (Галіна Т. В.) після державної реєстрації в Міністерстві юстиції України забезпечити розсилку Загального порядку центральним органам виконавчої влади, Раді міністрів Автономної Республіки Крим, обласним, Київській та Севастопольській міським державним адміністраціям. 

4. Науково-аналітичному управлінню (Сороко В. М.) після державної реєстрації в Міністерстві юстиції України наказу про затвердження Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців забезпечити опублікування його у "Віснику державної служби України" та розміщення на Web-сторінці Головдержслужби. 

5. Контроль за виконанням цього наказу покласти на заступника Начальника Головдержслужби Борсука М. О. 

	 

Начальник Головдержслужби 
	Г. Леліков 

	Ректор Української Академії 

державного управління 

при Президентові України 
	 

 

В. Луговий 

	ЗАТВЕРДЖЕНО

наказом Головного управління державної служби України, Української Академії державного управління при Президентові України

від 10 травня 2002 р. N 30/84 

Зареєстровано 

в Міністерстві юстиції України 

24 травня 2002 р. за N 446/6734 


ЗАГАЛЬНИЙ ПОРЯДОК

проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців 

Цей Порядок визначає правові та організаційні засади проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців як одного з етапів конкурсу, що проводиться відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року N 169 (далі - Порядок проведення конкурсу). 

1. Загальні положення 

1.1. Мета проведення іспиту - об'єктивна оцінка знань та здібностей кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців. 

1.2. Іспит проводиться конкурсною комісією державного органу, в якому оголошено конкурс. 

1.3. Іспит проходять кандидати на заміщення вакантних посад, документи яких відповідають установленим вимогам щодо прийняття на державну службу, передбаченим для кандидатів на посади державних службовців. 

Особи, документи яких не відповідають установленим вимогам, за рішенням голови конкурсної комісії до іспиту не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою 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 державну службу" та "Про боротьбу з корупцією", а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та структурного підрозділу. 

Перелік питань на перевірку знання Конституції України, Законів України "Про державну службу" та "Про боротьбу з корупцією" (далі - Перелік) наведений у додатку 1 до цього Порядку. 

1.6. Порядок проведення іспиту в державному органі та перелік питань для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень державного органу та його структурних підрозділів затверджуються керівником органу, в якому проводиться конкурс, відповідно до Порядку проведення конкурсу та цього Порядку. Питання мають бути актуальними, ґрунтуватися на нормах чинного законодавства України. Питання, що ґрунтуються на правових нормах, які втратили чинність, мають бути своєчасно замінені в установленому порядку. 

1.7. Переліки питань можуть публікуватися у відповідних друкованих засобах масової інформації та обов'язково надаватися для ознайомлення всім учасникам конкурсу при поданні документів для участі в конкурсі. 

1.8. Екзаменаційні білети формуються за формою, наведеною у додатку 2 до цього Порядку, та затверджуються головою конкурсної комісії. До кожного білета включається по одному питанню на перевірку знання Конституції України, Закону України "Про державну службу", Закону України "Про боротьбу з корупцією" та два питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та його структурного підрозділу - всього 5 питань. 

1.9. Питання 1 - 3 в екзаменаційних білетах мають містити питання, визначені в Переліку (додаток 1), питання 4 - 5 відбираються з переліку питань на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та його структурного підрозділу, затвердженого керівником державного органу, в якому проводиться конкурс. 

1.10. Кількість білетів має бути не менше 15. 

1.11. З урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідного державного органу та його структурного підрозділу можливе розроблення кількох варіантів комплектів екзаменаційних білетів у залежності від кваліфікаційних вимог до відповідних рівнів посад. 

1.12. У державних органах, що мають комп'ютерні засоби контролю знань, можливе проведення іспиту шляхом комп'ютерного тестування з урахуванням положень Порядку проведення конкурсу, цього Порядку та умов проведення конкурсу в окремому державному органі, що визначаються його керівником, який призначає на посади та звільняє з посад державних службовців. 

1.13. Процедура іспиту складається з 3 етапів: 

1) організаційна підготовка до іспиту; 

2) складання іспиту; 

3) оцінювання та підбиття підсумків іспиту. 

1.14. Кадрова служба за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення. 

2. 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. Інформація секретаря про умови складання іспиту має бути достатньою для кандидатів. 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. 

3. Складання іспиту 

3.1. Під час підготовки відповідей на запитання екзаменаційного білета мають бути присутніми не менше трьох членів конкурсної комісії. 

3.2. Іспит складається одночасно для кандидатів на заміщення однієї вакантної посади. У разі невеликої кількості кандидатів та за наявності відповідних умов, передбачених пунктом 3.3 цього Порядку, іспит може проводитися одночасно на заміщення декількох вакантних посад. 

3.3. 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. 

3.4. 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. 

3.5. Іспит складається державною мовою. 

3.6. При підготовці відповідей на питання білета кандидат здійснює записи на аркуші із штампом органу, в якому проводиться конкурс. Перед відповіддю обов'язково вказуються прізвище, ім'я та по батькові кандидата, номер білета та питання, зазначені в білеті. 

Після підготовки відповідей на аркуші проставляються підпис кандидата та дата складання іспиту. 

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

4. 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 боротьбу з корупцією" 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 боротьбу з корупцією" 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. По закінченні часу, відведеного на складання іспиту, проводиться перевірка відповідей та їх оцінювання. Оцінка проводиться всіма членами комісії. Члени конкурсної комісії приймають спільне рішення щодо оцінки відповіді на кожне питання екзаменаційного білета. Такі оцінки виставляються на аркуші з відповідями кандидата. 

4.3. Підбиття підсумку здійснюється шляхом додавання балів за кожне питання і занесення загальної суми балів в екзаменаційну відомість, форма якої наведена в додатку 3. З результатами іспиту кандидат ознайомлюється. 

4.4. Аркуші з відповідями кандидатів зберігаються разом з іншими матеріалами та документами конкурсної комісії у кадровій службі. 

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. 

	  

Начальник правового відділу 

Головдержслужби України 
	 

О. Сміян 


  

	Додаток 1

до п. 1.5, п. 1.9 


ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ

на перевірку знання Конституції України, Законів України "Про державну службу" та "Про боротьбу з корупцією" 

I. 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. Визнання найвищої соціальної цінності України (стаття 3). 

5. Конституційний статус державної мови та мов національних меншин України (стаття 10). 

6. Об'єкти права власності Українського народу (статті 13, 14). 

7. Найважливіші функції держави (стаття 17). 

8. Державні символи України (стаття 20). 

9. Конституційне право на працю (стаття 43). 

10. Конституційне право на освіту (стаття 53). 

11. Конституційне право на соціальний захист (стаття 46). 

12. Конституційне право на охорону здоров'я (стаття 49). 

13. Обов'язки громадянина України (статті 65 - 68). 

14. Право громадянина України на вибори (стаття 70). 

15. Повноваження Верховної Ради України (стаття 85). 

16. Питання, правове регулювання яких визначається та встановлюється виключно законами України (стаття 92). 

17. Державний бюджет України (стаття 96). 

18. Порядок обрання Президента України (стаття 103). 

19. Повноваження Президента України (стаття 106). 

20. Призначення, склад та введення в дію рішень Ради національної безпеки і оборони України (стаття 107). 

21. Склад Кабінету Міністрів України (стаття 114). 

22. Повноваження Кабінету Міністрів України (статті 116, 117). 

23. Повноваження місцевих державних адміністрацій (стаття 119). 

24. Статус прокуратури України за Конституцією України (стаття 121). 

25. Система судів в Україні (стаття 125). 

26. Основні засади судочинства в Україні (стаття 129). 

27. Система адміністративно-територіального устрою України (стаття 133). 

28. Питання нормативного регулювання Автономної Республіки Крим (стаття 137). 

29. Повноваження Автономної Республіки Крим (стаття 138). 

30. Органи місцевого самоврядування в Україні (стаття 140). 

31. Повноваження територіальних громад за Конституцією України (стаття 143). 

32. Статус та повноваження Конституційного Суду України (статті 147, 150). 

33. Порядок подання законопроекту про внесення змін до Конституції України (стаття 154). 

II. Питання на перевірку знання Закону України "Про державну службу". 

1. Поняття державної служби, державного службовця і посади за Законом України "Про державну службу" (статті 1, 2). 

2. Право на державну службу (стаття 4). 

3. Основні принципи державної служби (стаття 3). 

4. Основні напрями державної політики у сфері державної служби (стаття 6). 

5. Основні обов'язки державних службовців (стаття 10). 

6. Основні права державних службовців (стаття 11). 

7. Обмеження, пов'язані з прийняттям на державну службу та її проходженням (статті 12, 16). 

8. Особливості дисциплінарної відповідальності державних службовців (стаття 14). 

9. Присяга державних службовців (стаття 17). 

10. Відсторонення державного службовця від виконання повноважень за посадою (стаття 22). 

11. Класифікація посад та ранги державних службовців (статті 25, 26). 

12. Прийняття на посаду державного службовця; випробування при прийнятті на державну службу; стажування державних службовців (статті 15, 18, 19). 

13. Просування по службі державного службовця (стаття 27). 

14. Кадровий резерв державної служби (стаття 28). 

15. Підстави припинення державної служби (стаття 30). 

16. Підстави для відставки державного службовця (стаття 31). 

17. Оплата праці державного службовця (стаття 33). 

18. Щорічні та додаткові відпустки державних службовців; соціально-побутове забезпечення державних службовців (статті 35, 36). 

19. Пенсійне забезпечення державних службовців (стаття 37). 

20. Відповідальність за порушення законодавства про державну службу (стаття 38). 

21. Етика поведінки державного службовця (стаття 5). 

III. Питання на перевірку знання Закону України "Про боротьбу з корупцією". 

1. Поняття корупції та корупційних діянь (стаття 1). 

2. Суб'єкти корупційних діянь та інших правопорушень, пов'язаних з корупцією (стаття 2). 

3. Межі дії Закону України "Про боротьбу з корупцією" (стаття 3). 

4. Органи, які ведуть боротьбу з корупцією (стаття 4). 

5. Спеціальні обмеження щодо державних службовців та інших осіб, уповноважених на виконання функцій держави, спрямовані на попередження корупції (стаття 5). 

6. Декларування доходів осіб, уповноважених на виконання функцій держави (стаття 6, стаття 13 Закону України "Про державну службу"). 

7. Відповідальність за вчинення корупційних діянь (стаття 7). 

8. Відповідальність за порушення спеціальних обмежень, встановлених для осіб, уповноважених на виконання функцій держави (стаття 8). 

9. Відповідальність за порушення вимог фінансового контролю (стаття 9). 

10. Відповідальність керівників за невжиття заходів по боротьбі з корупцією (стаття 10). 

11. Відповідальність за умисне невиконання своїх обов'язків по боротьбі з корупцією (стаття 11). 

12. Підстави і порядок адміністративного провадження у справах про корупційні діяння або інші правопорушення, пов'язані з корупцією (стаття 12). 

13. Відшкодування збитків, заподіяних державі, підприємству, установі, організації (стаття 13). 

14. Скасування неправомірних нормативно-правових актів та рішень, прийнятих внаслідок корупційних діянь (стаття 14). 

15. Контроль за виконанням законів у сфері боротьби з корупцією (стаття 16). 

	Додаток 2 

до п. 1.8 


Назва державного органу

	ЗАТВЕРДЖУЮ 

Голова конкурсної комісії 

	_________________

(підпис) 
	Прізвище, ініціали 

	"__" ____________ 200 _ 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 державну службу". 

3. Питання на перевірку знання Закону України "Про боротьбу з корупцією". 

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

	  

Додаток 3 

до п. 4.3 


Екзаменаційна відомість 

Проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців конкурсною комісією _____________________________ 

                                                                   (назва державного органу) 

від "___" ____________ 200_ р., 

згідно з Порядком проведення іспиту, затвердженим 

_______________________________ від "___" ____________ 200_ р.

(розпорядчий документ державного органу) 

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

	1. 
	
	
	
	
	

	2. 
	
	
	
	
	

	3. 
	
	
	
	
	

	4. 
	
	
	
	
	

	5. 
	
	
	
	
	

	6. 
	
	
	
	
	

	7. 
	
	
	
	
	

	8. 
	
	
	
	
	

	9. 
	
	
	
	
	

	10. 
	
	
	
	
	


  

	Голова комісії
	_____________

(підпис)
	
	________________________

(П.І.Б.)

	
	
	
	

	Члени комісії
	_____________

(підпис)
	
	________________________

(П.І.Б.)

	
	_____________

(підпис)
	
	________________________

(П.І.Б.)

	
	_____________

(підпис)
	
	________________________

(П.І.Б.)

	
	_____________

(підпис)
	
	________________________

(П.І.Б.)

	
	
	
	

	Секретар комісії
	_____________

(підпис)
	
	________________________

(П.І.Б.)
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ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ 

РОЗ'ЯСНЕННЯ

від 10.10.2001 р. N 42/5690 

Щодо проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування 

Частиною другою статті 10 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" визначено, що проведення конкурсу, випробування та стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, визначеному законодавством України про державну службу. 

Враховуючи зазначене, органи місцевого самоврядування при проведенні конкурсу мають керуватися Положенням про порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 04.10.95 р. N 782, а при проведенні стажування Положенням про порядок стажування у державних органах, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 01.12.94 р. N 804, з урахуванням особливостей проходження служби в органах місцевого самоврядування, визначених Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування". 

I. Особливості проведення конкурсу при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування 

Для проведення конкурсу розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради утворюється конкурсна комісія, яку очолює секретар сільської, селищної, міської ради, заступник голови районної, районної у місті, обласної ради. До складу комісії можуть включатися керівники відділів, управлінь, інших виконавчих органів сільської, селищної, міської, районної у місті ради, посадові особи виконавчих апаратів районної, обласної ради, працівники кадрової і юридичної служби, інші працівники. Інформація про конкурс на заміщення вакантних посад та умови конкурсу підлягають публікації у пресі та поширенню через інші засоби масової інформації не пізніше як за місяць до проведення конкурсу, а також доводяться до відома працівників сільської, селищної, міської, районної у місті ради, їх виконавчих органів, працівників виконавчих апаратів районної, обласної ради. 

Рішення про проведення конкурсу та його умови (вимоги до рівня освіти, досвіду роботи, знання державної мови тощо) приймається сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради. 

Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають на ім'я сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради заяву, до якої додаються особовий листок обліку кадрів, автобіографія, копія документів про освіту, декларація про доходи, зобов'язання фінансового характеру, в тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї за формою, затверджуваною Міністерством фінансів України. 

Засідання комісії оформляється протоколом, який підписується всіма присутніми на засіданні членами комісії і подається сільському, селищному, міському голові, голові районної, районної у місті, обласної ради не пізніше як через два дні після голосування. Кожний член комісії може додати до протоколу свою окрему думку. 

Рішення про укладення трудового договору приймає сільський, селищний, міський голова, голова районної, районної у місті, обласної ради на підставі рішення комісії про переможця конкурсу. Інші учасники конкурсу можуть бути зараховані до кадрового резерву чи прийняті на стажування. 

II. Особливості проведення стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування 

З метою набуття практичного досвіду, перевірки професійного рівня і ділових якостей працівників, які претендують на зайняття посад в органах місцевого самоврядування, призначення на які здійснюється сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради, може проводитись їх стажування терміном до двох місяців. 

Відбір кандидата на стажування проводиться з ініціативи відповідного органу місцевого самоврядування, де має відбутися стажування. При цьому необхідна письмова заява самого стажиста, згода керівників за місцем його основної роботи та сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради за місцем стажування. Працівники, які досягли встановленого Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування" граничного віку, до стажування не залучаються. 

Зарахування на стажування, терміни та зміни порядку його проходження оформлюються розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради, де проводиться стажування. 

Особа, яка не є посадовою особою місцевого самоврядування чи державним службовцем, після успішного закінчення стажування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування проходить конкурс в установленому порядку. 

Посадова особа місцевого самоврядування або державний службовець після успішного закінчення стажування можуть бути переведені на службу в органи місцевого самоврядування за рішенням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради без конкурсного відбору або можуть бути зараховані до кадрового резерву посадових осіб відповідної ради. 

III. Випробування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування 

При прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування може встановлюватися випробування терміном до шести місяців. Випробування обумовлюється угодою сторін при укладенні трудового договору. Умова про встановлення випробування повинна бути визначена в розпорядженні сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради про прийняття осіб на відповідну посаду. 

Якщо посадова особа у період випробування була відсутня на роботі у зв'язку з тимчасовою непрацездатністю або з інших поважних причин, строки випробування може бути продовжено на відповідну кількість днів, протягом яких вона була відсутня. 

Коли строк випробування закінчився, а посадова особа продовжує працювати, то вона вважається такою, що витримала випробування, і наступне розірвання трудового договору допускається лише на загальних підставах згідно з чинним законодавством. 

Якщо протягом строку випробування встановлено невідповідність посадової особи посаді, на яку її прийнято, сільський, селищний, міський голова, голова районної, районної у місті, обласної ради протягом цього строку має право розірвати трудовий договір. Розірвання трудового договору з цих підстав може бути оскаржене посадовою особою в порядку, встановленому для розгляду трудових спорів у питаннях звільнення. Інші питання, що стосуються встановлення випробування при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування, мають вирішуватися відповідно до КЗпП України. 

____________ 
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ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ 

	Додаток

до листа Головдержслужби

від 4 червня 2003 р. N 42/3673 


РОЗ'ЯСНЕННЯ

щодо особливостей проведення конкурсу та порядку проведення іспитів кандидатів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування 

Частиною другою статті 10 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" визначено, що проведення конкурсу при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування здійснюється в порядку, визначеному законодавством України про державну службу. 

Враховуючи зазначене, органи місцевого самоврядування при проведенні конкурсу мають керуватися Порядком проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 р. N 169, а при проведенні іспитів - Загальним порядком проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим спільним наказом Головного управління державної служби України та Української Академії державного управління при Президентові України від 10.05.2002 р. N 30/84, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України від 24.05.2002 р. за N 446/6734, з урахуванням особливостей проходження служби в органах місцевого самоврядування, визначених Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування". 

I. Особливості проведення конкурсу при прийнятті на службу в органи місцевого самоврядування. 

Конкурсний відбір на заміщення вакантних посад посадових осіб органів місцевого самоврядування третьої - сьомої категорій проводиться відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 р. N 169, крім випадків, коли законами України встановлено інший порядок заміщення таких посад. 

Для проведення конкурсу розпорядженням сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради утворюється конкурсна комісія, яку очолює, як правило, секретар сільської, селищної, міської ради, заступник голови районної, районної у місті, обласної ради. До складу комісії можуть включатися керівники відділів, управлінь, інших виконавчих органів сільської, селищної, міської, районної у місті ради, посадові особи виконавчих апаратів районної, обласної ради, працівники кадрової і юридичної служб, інші працівники. У органі місцевого самоврядування з нечисленним апаратом (до п'яти осіб) конкурсну комісію може очолювати керівник цього органу, а до складу конкурсної комісії можуть включатися депутати відповідної ради. 

Рішення про проведення конкурсу приймається сільським, селищним, міським головою, головою районної, районної у місті, обласної ради за наявності вакантної посади посадової особи місцевого самоврядування. Конкурс проводиться поетапно. 

Перший етап - публікація у пресі та поширення через інші засоби масової інформації відомостей про конкурс на заміщення вакантних посад та умови конкурсу не пізніше як за місяць до проведення конкурсу, а також доведення інформації до відома працівників сільської, селищної, міської, районної у місті ради, їх виконавчих органів, працівників виконавчих апаратів районної, обласної ради. 

Другий етап - прийом документів від осіб, які бажають взяти участь у конкурсі, та їх попередній розгляд на відповідність встановленим кваліфікаційним вимогам до відповідного рівня посади. 

Третій етап - проведення іспиту та відбір кандидатів. 

Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають на ім'я сільського, селищного, міського голови, голови районної, районної у місті, обласної ради заяву, до якої додаються особовий листок обліку кадрів, автобіографія, копія документів про освіту, декларація про доходи, зобов'язання фінансового характеру, в тому числі і за кордоном, щодо себе і членів своєї сім'ї за формою, затверджуваною Міністерством фінансів України. Кадрова служба відповідного органу місцевого самоврядування перевіряє подані документи на відповідність їх встановленим вимогам щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування, передбаченим для кандидатів на посаду посадової особи місцевого самоврядування. Якщо зазначені документи кандидатів не відповідають встановленим вимогам, то за рішенням голови конкурсної комісії вони до конкурсу не допускаються, про що їм повідомляється кадровою службою з відповідним обґрунтуванням. Подані документи і матеріали конкурсної комісії зберігаються у кадровій службі. 

II. Порядок проведення іспитів кандидатів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування. 

З метою об'єктивної оцінки знань і здібностей кандидатів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування конкурсною комісією органу місцевого самоврядування, в якому оголошено конкурс, проводиться іспит. 

Кадрова служба за погодженням з головою конкурсної комісії визначає дату проведення іспиту та повідомляє кандидатів про місце і час його проведення. 

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

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 державну службу", "Про боротьбу з корупцією", а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відповідних відділів, управлінь, інших виконавчих органів сільської, селищної, міської, районної у місті ради, виконавчих апаратів районної, обласної ради. 

Порядок проведення іспиту в органі місцевого самоврядування та перелік питань для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень відділів, управлінь, інших виконавчих органів сільської, селищної, міської, районної у місті ради, виконавчих апаратів районної, обласної ради затверджуються головою відповідної ради, в якій проводиться конкурс, відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 р. N 169, а при проведенні іспитів - Загальним порядком проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим спільним наказом Головного управління державної служби України та Української Академії державного управління при Президентові України від 10.05.2002 р. N 30/84, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України від 24.05.2002 р. за N 446/6734, з урахуванням особливостей служби в органах місцевого самоврядування, визначених Законами України "Про службу в органах місцевого самоврядування" та "Про місцеве самоврядування в Україні". Питання мають бути актуальними, ґрунтуватися на нормах чинного законодавства України. Питання, що ґрунтуються на правових нормах, які втратили чинність, мають бути своєчасно замінені в установленому порядку. 

Екзаменаційні білети для проведення іспитів кандидатів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування складаються за формою, наведеною у додатку 2 Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, та затверджуються головою конкурсної комісії. 

До кожного білета включається по одному питанню на перевірку знання Конституції України, Закону України "Про місцеве самоврядування в Україні", Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування", Закону України "Про державну службу" (в частині, що регулює питання служби в органах місцевого самоврядування), Закону України "Про боротьбу з корупцією" та два питання на перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень сільської, селищної, міської, районної у місті ради, її відділів, управлінь, інших виконавчих органів, районної, обласної ради, її виконавчого апарату - всього п'ять питань. 

Кандидати, які успішно склали іспит, але не були відібрані для призначення на посади, у разі їх згоди, за рішенням конкурсної комісії можуть бути рекомендовані для зарахування до кадрового резерву в цьому органі місцевого самоврядування і протягом року прийняті на вакантну рівнозначну або нижчу посаду без повторного конкурсу. Кандидати, які не склали іспит, не можуть бути рекомендовані конкурсною комісією для призначення на посаду. 

Конкурсна комісія повідомляє кандидатів про результати конкурсу протягом трьох днів після його завершення. 

Рішення конкурсної комісії та результати іспиту можуть бути оскаржені у порядку, передбаченому постановою Кабінету Міністрів України від 15 лютого 2002 року N 169 "Про затвердження Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців". 

НАКАЗ (РОЗПОРЯДЖЕННЯ) ПРО ПРОВЕДЕННЯ КОНКУРСУ
Про проведення конкурсу


Відповідно до Закону України „Про державну службу”, Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 №169 

НАКАЗУЮ:



1.Оголосити конкурс на заміщення вакантної посади (назва посади, відділу) (зміст оголошення додається).

2.Спеціалісту кадрової служби (Прізвище, ініціали) забезпечити опублікування оголошення про конкурс в Донецькій обласній громадсько-політичній газеті „Жизнь”.

3.Контроль за виконанням цього наказу залишаю за собою.

Керівник державного органу




(Ініціали, прізвище)
Додаток 

до наказу (назва державного органу)
від ____________№_________

(Назва державного органу) оголошує конкурс на заміщення вакантної (назва посади, відділу). 

Основні вимоги до учасників конкурсу:

· повна вища освіта ;

· вміння працювати з комп'ютером;

· вільне володіння українською мовою;
· тощо.
Термін прийняття документів – 30 календарних днів з дня опублікування оголошення.

Додаткова інформація з питань основних функціональних обов'язків, розміру та умов оплати праці за телефонами: _____________________.  

(Назва державного органу) розташоване за адресою: ________________________.

Начальник відділу 
(назва відділу, посада в якому є вакантною)


(Ініціали, прізвище)
Зразок

Голові конкурсної комісії

(назва державного органу)
(Прізвище, ініціали)
Петренко Надії Павлівни,

яка мешкає за адресою:

Заява


Прошу допустити мене до участі в конкурсі на заміщення вакантної посади (назва посади, відділу).


Із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на державну службу та проходження державної служби ознайомлена.


дата








/підпис/

ЕКЗАМЕНАЦІЙНА  ВІДОМІСТЬ №____
проведення іспиту кандидатів на заміщення (назва посади) конкурсною комісією (назва державного органу)
від (число, місяць, рік)

Згідно з Порядком проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженим наказом (розпорядженням) (назва державного органу) від (число, місяць, рік) № _____ 
	№

пп
	Прізвище, ім’я, по батькові
	Посада,на яку претендує кандидат
	Категорія посади, на яку претендує кандидат
	Номер білету
	Загальна сума балів

	1.
	Петренко
Надія 

Павлівна
	Головний спеціаліст відділу економіки
	
	
	


Голова комісії



                          
/підпис/
Заступник голови комісії

             

/підпис/
Секретар комісії



                     
/підпис/
Члени комісії:


                


/підпис/
Ознайомлено:



/підпис, дата/


Н.П.Петренко
Назва державного органу
Протокол № ____
засідання конкурсної  комісії

м. Донецьк                






(число, місяць, рік)
Присутні:

Всього членів -5

Голова комісії: (Прізвище, ініціали-назва посади)
Заступник голови комісії: 




(Прізвище, ініціали-назва посади)
Секретар комісії:
(Прізвище, ініціали-назва посади);
Члени комісії:
(Прізвище, ініціали-назва посади);


(Прізвище, ініціали-назва посади)
Учасники конкурсу:
Петренко Н.П.
ПОРЯДОК ДЕННИЙ:


Розгляд заяв учасників конкурсу на заміщення вакантної посади (назва посади, відділу).

СЛУХАЛИ:


(Прізвище, ініціали керівника чи спеціаліста кадрової служби) про заміщення вакантної посади (назва посади). 

На заміщення вакантної посади (назва посади, відділу) надійшла одна заява від Петренко Надії Павлівни (конкурс оголошено через Донецьку обласну громадсько-політичну газету „Жизнь” від 25.10.2005 №152).

Петренко Надія Павлівна, 1983 року народження. Громадянка України. Освіта повна вища, у 2005 році закінчила Донецький національний університет за спеціальністю – міжнародні відносини, кваліфікація –магістр міжнародних відносин, перекладач з іноземної мови.

ВИСТУПИЛИ:

(Прізвище, ініціали) Згідно наказу (розпорядження) (назва державного органу)  від (число, місяць, рік) № _____ „Про стажування”, з метою практичного досвіду, перевірки професійного рівня  і  ділових  якостей Петренко Н.П., в  період  з ______ по _________ року (термін стажування) пройшла стажування у (назва відділу).


За цей час вона склала індивідуальний план – графік, який повністю виконала.


Вивчила законодавчі та нормативно-правові акти. Приймала участь у підготовці матеріалів з питань виконання програми соціально-економічного розвитку міста у ІІІ кварталі поточного року. Активно займалась поточною роботою  відділу.


У спілкуванні доброзичлива, урівноважена, спокійна. До виконання завдань та доручень керівництва ставиться відповідально.


Як керівник стажування вважаю, що Петренко Н.П. зможе зайняти вакантну посаду (назва посади, відділу).
До проведення іспитів Петренко Н.П. була ознайомлена з вимогами ст.16  Закону України “Про державну службу” та ст.5 Закону України “Про боротьбу з корупцією”, Загальними правилами поведінки державного службовця, підписала Попередження про встановлені законодавством України обмеження при проходженні державної служби.

При проведенні іспиту на заміщення вакантної посади головного спеціаліста відділу економіки Петренко Н.П. відповідала на екзаменаційний білет №12.

За відповідь на запитання №1 “Конституційне право на охорону здоров’я” отримала оцінку 4.

За відповідь на запитання №2 “Прийняття на посаду державного службовця, випробування при прийнятті на державну службу, стажування державного службовця” отримала оцінку 4.

За відповідь на запитання №3 “Підстави і порядок адміністративного провадження у справах про корупційні діяння або інші правопорушення, пов'язані з корупцією” отримала оцінку 5.

За відповідь на запитання №4 “Основні напрямки економічної політики держави” отримала оцінку 4.

За відповідь на запитання №5 “Розроблення грошово-кредитної політики і бюджетний процес” отримала оцінку 4.

Загальна сума набраних балів – 21.

         Після складання іспиту із Петренко Н.П. була проведена співбесіда. На всі поставлені членами конкурсної комісії питання Петренко Н.П. надала повні і вичерпні відповіді. 

ВИРІШИЛИ:


Рекомендувати керівнику (назва державного органу) призначити Петренко Надію Павлівну на посаду (назва посади, відділу).

ГОЛОСУВАЛИ:




„за”

- 5



„проти”
- немає



„утримались”
- немає

Підписи:

Голова комісії



                          
(Ініціали, прізвище)
Заступник голови комісії

             

(Ініціали, прізвище)
Секретар комісії



                     
(Ініціали, прізвище)
Члени комісії:


                


(Ініціали, прізвище)





              


(Ініціали, прізвище)
НАКАЗ ПРО ПРИЗНАЧЕННЯ
Відповідно до Закону України «Про державну службу», Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.2002 №169 (із змінами і доповненнями), Положення про ранги державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 19.06.96 №658 (із змінами і доповненнями)

Призначити (прізвище, ім’я, по батькові) з (число, місяць, рік) на посаду (назва посади) з посадовим окладом _______ грн. на місяць з присвоєнням їй ___ рангу державного службовця __ категорії посади, як такого, що пройшов за конкурсом.

Підстава: заява (прізвище, ініціали) від (число, місяць, рік), протокол засідання конкурсної комісії від (число, місяць, рік)                        № (номер).





































