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ВСТУП
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 15.02.02  № 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 10.05.02 № 30/84, зареєстрованим в Міністерстві юстиції України від 24.05.02  за  № 446/6734, з урахуванням особливостей проходження служби в органах місцевого самоврядування, визначених Законом України "Про службу в органах місцевого самоврядування", роз»ясненням Головдержслужби України щодо особливостей проведення конкурсу та порядку проведення іспитів кандидатів на заміщення вакантних посад в органах місцевого самоврядування (додаток до листа Головдержслужби 04.06.2003 N 42/3673).

      Зазначені нормативно-правові акти регулюють питання проведення конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування.  При цьому слід мати на увазі що:
     - керівник органу місцевого самоврядування,  в якому проводиться конкурс зобов'язаний розпорядчим актом затвердити:

 1) склад конкурсної  комісії; 

 2) порядок проведення іспиту та  перелік питань  на  перевірку знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних  повноважень  цього  органу   та   його структурних підрозділів; 
     - керівник органу місцевого самоврядування,  в 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 30 днів до початку конкурсу та довести його до відома працівників органу,  в якому оголошується конкурс;

     - подані на іспит  документи   і   матеріали   конкурсної   комісії зберігаються окремо у кадровій службі згідно номенклатури справ;
     - заява про участь у конкурсі, протокол (витяг з протоколу) конкурсної комісії долучається до особової справи переможця конкурсу,  якого призначено на посаду. 
ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ

Додаток до листа Головдержслужби 04.06.2003 N 42/3673

РОЗ'ЯСНЕННЯ
щодо особливостей проведення конкурсу та порядку проведення іспитів кандидатів на заміщення вакантних посад 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. № 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, затвердженою 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


Нижче подаємо витяги з нормативних документів, які регулюють порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, що застосовуються  при проведенні конкурсу на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування.
1. Організація проведення конкурсу

1.1 Порядок проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців

КАБІНЕТ МІНІСТРІВ УКРАЇНИ

П О С Т А Н О В А

від 15 лютого 2002 р. № 169

Київ

Про затвердження Порядку проведення

конкурсу на заміщення вакантних

посад державних службовців

( Із змінами, внесеними згідно з Постановами КМ

№ 1558 від 17.11.2004  та № 371 від 18.05.2005 )
     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  п о с т а н о в л я є:

     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.

               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 КМ N 1558 від  17.11.2004,  N  371  від 18.05.2005 )

     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.

     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. 

1.2 Загальний порядок  проведення іспиту кандидатів на заміщення

вакантних посад державних службовців

ГОЛОВНЕ УПРАВЛІННЯ ДЕРЖАВНОЇ СЛУЖБИ УКРАЇНИ

УКРАЇНСЬКА АКАДЕМІЯ ДЕРЖАВНОГО УПРАВЛІННЯ

ПРИ ПРЕЗИДЕНТОВІ УКРАЇНИ

                                                        Н А К А З (витяг)
 N 30/84 від 10.05.2002                                       Зареєстровано в Міністерстві

     м. Київ                                                              юстиції України

                                                                               24 травня 2002 р.

                                                                               за N 446/6734

Про затвердження Загального порядку

проведення іспиту кандидатів

на заміщення вакантних посад державних службовців

     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 Н А К А З У Є М О:

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

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 обгрунтуванням.

     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,  грунтуватися на нормах чинного законодавства України. Питання, що грунтуються 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   виставляється  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  виставляється  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.

        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  (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  (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).

    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  (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).

      Відповідно до п.1.9 Загального порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців питання  4-5 в  екзаменаційних  білетах  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 і зазначаються в Додатку № 2 до розпорядчого акту керівника державного органу.
Додаток 2

                                      до п. 1.8

Назва державного органу

                                      ЗАТВЕРДЖУЮ

                                      Голова конкурсної комісії

                                      _________ Прізвище, ініціали

                                      (підпис)

                                      "__" _____________ 200___ р.

ЕКЗАМЕНАЦІЙНИЙ БІЛЕТ № _____

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   ________________________    
                                    (розпорядчий документ державного органу)

від "___" ____________ 200__ р.

------------------------------------------------------------------------

|  N  | Прізвище, ім'я,|  Посада, на   | Категорія | Номер  | Загальна |

| з/п |  по батькові   | яку претендує |  посади,  | білету |   сума   |

|     |                |   кандидат    |  на яку   |        |  балів   |

|     |                |               | претендує |        |          |

|     |                |               | кандидат  |        |          |

|-----+----------------+---------------+-----------+--------+----------|

| 1   |                |               |           |        |          |

|-----+----------------+---------------+-----------+--------+----------|

| 2   |                |               |           |        |          |

|-----+----------------+---------------+-----------+--------+----------|

| 3   |                |               |           |        |          |

|-----+----------------+---------------+-----------+--------+----------|

| 4   |                |               |           |        |          |

|-----+----------------+---------------+-----------+--------+----------|

 Голова комісії    _____________             ______________________

                     (підпис)                     (П.І.Б.)

 Секретар комісії  _____________             ______________________

                     (підпис)                     (П.І.Б.)

 Член  комісії     _____________             ______________________

                     (підпис)                     (П.І.Б.)

 Член комісії      _____________             ______________________

                     (підпис)                     (П.І.Б.)

 1.3 Взірці розпорядження керівника органу місцевого самоврядування  про затвердження складу конкурсної комісії та про порядок проведення іспиту для кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб місцевого самоврядування
ВЗІРЕЦЬ

УКРАЇНА

Остринська  сільська рада 

Тлумацького району,  Івано-Франківської області

284004,   с.Остриня ,  Тлумацький район, Івано-Франківська область

вул. Грушевського,21,  тел. 55-19-21 


від  12.07.08  № 9

Розпорядження 

Про конкурсну комісію

 Відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України від 15.02.02  № 169 затвердити конкурсну комісію Остринської сільської ради у складі:
         Волошин Іван Васильович        –  секретар сільської ради, голова комісії

         Продан Галина Степанівна       – депутат сільської ради, секретар комісії

         Михайлик Василь Михайлович      –  депутат сільської ради, член комісії 

(за згодою)
         Данилюк Марія Ільківна             – депутат сільської ради, член комісії (за згодою)
         Паньків Петро Іванович              – депутат сільської ради, член комісії (за згодою)
Сільський голова                                                                                  ПІДПИС

ВЗІРЕЦЬ

УКРАЇНА

Остринська  сільська рада 
Тлумацького району,  Івано-Франківської області

284004,   с.Остриня ,  Тлумацький район, Івано-Франківська область

вул. Грушевського,21,  тел. 55-19-21 


від  12.07.08  № 10
Розпорядження 

Про   порядок   проведення іспиту 
кандидатів   на заміщення вакантних 
посад посадових осіб виконавчого  апарату
Остринської  сільської ради
   1. Відповідно до Загального порядку проведення іспиту на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого  наказом     Головного управління державної служби України  та  Української Академії державного управління при Президентові України від 10.05.2002 р.  N 30/84, затвердити порядок проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб виконавчого апарату Остринської сільської ради Тлумацького району Івано-Франківської області ( додається).

        2. Для проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб  виконавчого апарату Остринської сільської ради Тлумацького району Івано-Франківської області затвердити  перелік питань для перевірки та оцінки їх знань Конституції України, Законів України “Про державну службу”, «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»,  “Про боротьбу з корупцією” згідно з додатком № 1, а також перелік питань для перевірки їх знань законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень працівників Апарату згідно з додатком N 2.

3. Контроль за виконанням розпорядження покласти на секретаря сільської  ради І. Волошина.

Сільський голова                                                                                  ПІДПИС

ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядженням

сільського голови
    від 12.07.08  №  10
ПОРЯДОК

проведення іспиту

 кандидатів на заміщення вакантних посад 

посадових осіб  виконавчого апарату Остринської  сільської ради

Тлумацького району Івано-Франківської області
Цей Порядок визначає правові та організаційні засади проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад посадових осіб виконавчого апарату Остринської сільської ради Тлумацького району Івано-Франківської області (далі Апарат) 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 посадових осіб Апарату (далі - кандидати).

1.2.   Іспит проводиться конкурсною комісією Апарату. 

1.3. Іспит проходять кандидати, документи яких відповідають установленим вимогам щодо прийняття на державну службу. 

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

 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, кількість питань у білеті, підрахунок результатів тощо ) та відкритістю інформації про них, єдиним критерієм оцінки.

        1.5. Проведення іспиту для кандидатів передбачає перевірку та оцінку їх знань Конституції України, Законів України “Про державну службу”, «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»,  “Про боротьбу з корупцією”, а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень. 
1.6. Цей Порядок і переліки питань обов’язково надаються для ознайомлення всім учасникам конкурсу при поданні документів для участі в конкурсі.

1.7. Екзаменаційні білети формуються за формою, наведеною у додатку  до цього Порядку, 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 працівників Апарату - всього п'ять питань.

1.8. Питання 1-3 у екзаменаційних білетах мають містити питання з Конституції України, Законів України “Про державну службу”, «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»,  “Про боротьбу з корупцією”, визначені у додатку № 1, а питання  4-5 у екзаменаційних білетах мають містити питання із законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень працівників Апарату, визначені у додатку 2.

1.9. Екзаменаційні білети формуються у комплекти відповідно до специфіки функціональних повноважень працівників Апарату.

1.10. Кількість білетів у комплекті має бути не менше 15.

1.11. Процедура іспиту складається з 3 етапів:

1) організаційна підготовка до іспиту;

2) складання іспиту;

3) оцінювання та підбиття підсумків іспиту.

2. Організаційна підготовка до іспиту

2.1. Після закінчення терміну подання документів на участь у конкурсі голова конкурсної комісії Апарату видає рішення про  кандидатів, допущених до іспиту, та осіб, які не допущені до іспиту через невідповідність їхніх документів встановленим вимогам з відповідним обгрунтуванням. Одночасно у рішенні він визначає  дату, час і місце проведення іспиту.

Кадрова служба Апарату повідомляє кандидатів та осіб, недопущених до іспиту, про рішення голови конкурсної комісії. 

2.2. В день проведення іспиту секретар конкурсної комісії Апарату інформує усіх кандидатів про тривалість та процедуру складання іспиту.

2.3. До початку іспиту секретар конкурсної комісії Апарату 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 можуть бути розв’язані головою конкурсної комісії Апарату.

3. Складання іспиту

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

3.2. Приміщення для складання іспиту має відповідати умовам зручного розміщення, що унеможливлює спілкування кандидатів та забезпечує індивідуальну підготовку відповідей на питання білета. 

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

3.4. Під час підготовки відповідей кандидатам забороняється користуватися будь-якими джерелами інформації, а також самостійно залишати приміщення, в якому складається іспит,  до його закінчення. У разі порушення цих умов кандидат вважається таким, що не склав іспит, про що у  графі “Загальна сума балів” в екзаменаційній відомості робиться запис “Порушив умови складання іспиту”.

3.5. Іспит складається письмово за екзаменаційними білетами, які пропонуються кандидату за його вибором  і відкриваються у присутності кандидатів під час складання іспиту. 

3.6.  При підготовці відповідей на питання білета кандидат здійснює записи на аркуші (аркушах) із штампом кадрової служби Апарату, або печаткою сільської ради. Перед відповіддю обов’язково вказується прізвище, ім’я та по батькові кандидата, номер білета та питання, зазначені у білеті.

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

3.7.   Загальний час для письмової підготовки відповіді становить не більше 60 хвилин. Після закінчення цього часу аркуші з відповідями кандидати здають комісії. Для вивчення професійних і ділових якостей члени конкурсної комісії Апарату заслуховують відповіді  кожного кандидата на усі питання екзаменаційного білета.

4. Оцінювання та підбиття підсумків іспиту

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

        П’ять балів виставляється кандидатам, які виявили глибокі знання Конституції України, Законів України “Про державну службу”, «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»,  “Про боротьбу з корупцією”, а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень працівників Апарату. 

       Чотири бали виставляється кандидатам, які виявили повні знання Конституції України, Законів України “Про державну службу”, «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»,  “Про боротьбу з корупцією”, а також законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень працівників Апарату.

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

Два бали виставляється  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. Після закінчення часу, відведеного на складання іспиту, члени комісії заслуховують відповіді кандидата на питання екзаменаційного білета і проводять перевірку 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 у екзаменаційну відомість, форма якої додається.  

З результатами іспиту кандидат ознайомлюється.

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

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 Апарату для призначення на посаду.

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

                                                                Додаток N 1

                                                                                       до      розпорядження

сільського голови
 від 12.07.06. N 10
ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ

для перевірки та оцінки знань кандидатів на заміщення вакантних посад

посад посадових осіб  виконавчого апарату Остринської сільської ради Тлумацького району Івано-Франківської області Конституції України, Законів України “Про державну службу”, «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про місцеве самоврядування в Україні»,
“Про боротьбу з корупцією”
 (Перелік питань виписується згідно з Додатком 1  до п. 1.5, п. 1.9 Загального  порядку проведення іспиту кандидатів на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого спільним наказом  Головного управління державної служби України  та Українські Академії державного управління при Президентові України від 10.05.02 № 30/84, а також з урахуванням питань щодо  проходження служби в органах місцевого самоврядування, визначених Законами України "Про службу в органах місцевого самоврядування", "Про місцеве самоврядування в Україні".

                                                                 Додаток N 2

до  розпорядження

                                                                                  сільського голови


від 12.07.06. N 10
ПЕРЕЛІК ПИТАНЬ
для перевірки знання кандидатів на заміщення вакантних
посад посадових осіб  виконавчого апарату Остринської сільської ради Тлумацького району Івано-Франківської області 
функціональних повноважень 
для головного  бухгалтера 
(найменування посад здійснено відповідно до постанови Кабінету Міністрів України від 09.03.06 (у редакції постанови Кабінету Міністрів України від 12.05.07 № 700)
1. Основні завдання  головного бухгалтера.

2. Основні функції  бухгалтерського обліку.

3. Заробітна плата посадових осіб місцевого самоврядування та її складові.

4.Якими нормативними документами слід керуватися при встановленні посадових окладів працівникам апарату органу місцевого самоврядування?

5. Види матеріального стимулювання посадових осіб.

6. Преміювання працівників апарату органу місцевого самоврядування.
7. Види утримання із заробітної плати працівника.

8. Який порядок виплати відрядних витрат працівника?

9. Згідно з якими документами проводяться банківські операції?

10. Що таке авансовий звіт?

11. Дебіторська і кредиторська заборгованість.

12. Які джерела фінансування органів місцевого самоврядування?

13. Які розміри мінімальної заробітної плати?

14. Який відсоток складають відрахування із заробітної плати до Пенсійного фонду?

15. Порядок нарахування відпускних.

16.Прибутковий податок, розміри оподаткування ( порядок обчислення і сплати податку).

17. Порядок нарахування відшкодування по листках непрацездатності.

18. Обчислення середнього заробітку.

19. Порядок нарахування декретних.

20. Види нарахувань на заробітну плату.

21. Головна книга . Порядок її заповнення.
22. Штатний розпис, кошторис витрат та порядок їх складання.

        23. План  рахунків бухгалтерського обліку бюджетних установ;

          24. Порядок оформлення операцій і організація документообороту за розділами обліку. Форми і порядок розрахунків. Порядок приймання, зарахування на баланс, зберігання і витрат коштів, товарно-матеріальних та інших цінностей;

       25.  Правила проведення інвентаризації активів та зобов'язань;

       26.  Порядок фінансування витрат;

         27. Порядок ведення внутрішнього обліку і подання звітності в рамках своїх функціональних обов'язків;

28. Новітні інформаційні та програмні засоби в бухгалтерському обліку;

          29. Планування бюджету органу місцевого самоврядування, поточні плани асигнувань на утримання підпорядкованих установ, складання кошторису витрат, розрахунок та організація їх фінансування, підготовка бюджетної пропозиції на наступний рік.

30.  Про типові форми первинної облікової документації.

31. Організація обліку грошових надходжень, товарно-матеріальних цінностей та контролю за правильним використанням коштів у відповідності з цільовим призначенням згідно затверджених кошторисів витрат.

32. Види фінансової та статистичної звітності. 
33.Облік та проведення інвентаризації грошових, товарно-матеріальних цінностей, основних фондів, розрахунків і платіжних зобов’язань, списання  дебіторської та  кредиторської заборгованості. 
34. Нарахування та перерахування  податків до державного бюджету та інших платежів.

35. Аналіз фінансово-господарської діяльності з метою виявлення резервів, запобігання втратам. 
36. Зберігання документів бухгалтерського обліку та звітності.

для спеціаліста  ІІ категорії (спеціаліста –землевпорядника)
     1. Яким нормативним документом передбачені повноваження сільських, селищних, міських рад у галузі земельних відносин ?
2. Хто і у який спосіб  розпоряджається землями територіальних громад? 
     3. Як здійснюється передача  земельних  ділянок   комунальної   власності   у власність громадян та юридичних осіб ? 
4. Підготовка пропозицій органу місцевого самоврядування щодо встановлення ставки земельного податку та орендної плати.

5. Підготовка пропозиції органу місцевого самоврядування щодо надання та вилучення земельних ділянок у користування із земель комунальної власності.

6. Підготовка пропозиції органу місцевого самоврядування щодо викупу земельних ділянок для суспільних потреб територіальної громади.

7.  Організація землеустрою. 
8.  Координація   діяльності   місцевих   органів    земельних  ресурсів. 
9. Механізм здійснення контролю за використанням та охороною земель комунальної власності, додержанням землевласниками та землекористувачами земельного та екологічного законодавства, використання земельних ділянок за їх цільовим призначенням.
10. Обмеження,  тимчасова  заборона  (зупинення)  використання 
земель громадянами і юридичними  особами  у  разі  порушення  ними 
вимог земельного законодавства. 

11. Підготовка  висновків  щодо  вилучення (викупу) та надання 
земельних ділянок відповідно до Земельного Кодексу.

12.  Хто і як здійснює інформування  населення  щодо вилучення (викупу),  надання земельних ділянок?
13. Документальне оформлення пропозиції сільській раді та проекту звернення до районної ради щодо встановлення та зміни меж села, селища.
14. Хто вирішує земельні  спори ?  
15. Яким нормативним актом і яка  відповідальність передбачена за перекручення або приховування даних державного земельного кадастру?
     16. Порядок встановлення та погодження меж земельних ділянок в натурі при оформленні документів, що посвідчують право власності або користування ними.

17. Оформлення договорів оренди та здійснення  їх обліку.

18. Здійснення моніторингу земель на землях комунальної власності.

19. Про підготовку районному відділу земельних ресурсів інформації щодо земельних ділянок на території сільської, селищної ради для ведення державного земельного кадастру та інформації про хід здійснення земельної реформи на території відповідної  ради.

20. 3дійснення обліку і порядок звітування районному відділу земельних ресурсів у сфері регулювання земельних відносин, використання та охорони земель. 

21. Особливості розгляду звернень фізичних та юридичних осіб із земельних питань спеціалістом-землевпорядником органу місцевого самоврядування.  

2. Взірці документів

2.1 Оголошення конкурсу у засобах масової інформації

ВЗІРЕЦЬ

Бланк сільської ради
                                                                                   Головному редактору

газети "Злагода"

Просимо надрукувати в газетi оголошення такого змiсту: 

Остринська сільська рада оголошує конкурс на заміщення вакантної посади спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого апарату сільської ради.

Основні вимоги до кандидатів:

· вища освіта за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста;

· стаж роботи за фахом не менше 2 роки.

Додаткову інформацію щодо основних функціональних обов’язків, розміру та умов оплати праці і перелік питань на іспит для перевірки знання законодавства з урахуванням специфіки функціональних повноважень надає кандидатам секретар сільської ради.
Документи від кандидатів приймають протягом 30 календарних днів з дня оголошення конкурсу.

Особи, які бажають взяти участь у конкурсі, подають до конкурсної комісії апарату сільської ради такі документи:

· заяву на ім’я голови конкурсної комісії (сільського голови, у разі, якщо він очолює конкурсну комісію)  про участь у конкурсі, в якій зазначається, що заявник ознайомлений із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу та проходження служби в органі місцевого самоврядування;

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

· дві кольорові фотокартки розміром 4 Х 6 см;

· копії документів про освіту, засвідчені нотаріально чи кадровою службою апарату сільської ради;

· відомості про доходи та зобов’язання фінансового характеру щодо себе та членів своєї сім’ї за попередній рік;

· копії першої та другої сторінок паспорта громадянина України, засвідчені кадровою службою апарату сільської ради.

До документів можна подавати додаткову інформацію  стосовно своєї освіти, досвіду роботи, професійного рівня і репутації.

Подати заяву та інші документи, а також одержати необхідні бланки і переліки питань на іспит можна за адресою: вул.Грушевського, 5, сільська рада с. Остриня Тлумацького району , Ів.-Франківської області, тел. 23-22-38. 

2.2 Заява кандидата на участь у конкурсі

(Прізвище та інші дані вигадані)
Голові конкурсної комісії

Остринської сільської ради 
Петренко  Петро Петрович

вул. Т.Шевченка 7 корп 4, кв.5 ,
м. Рогатин, Івано-Франківська обл.
тел. 2-14-11, моб. 8-050-253-23-32
Заява.

Прошу допустити мене до участі у конкурсі на заміщення вакантної посади спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого апарату Остринської сільської ради.

Із встановленими законодавством обмеженнями щодо прийняття на службу в органи місцевого самоврядування та проходження служби ознайомлений.

Навиками роботи на комп’ютері володію.

До заяви додаю:
      - заповнену особову  картку  (форма  П-2  ДС)  з   відповідними додатками;

      -  дві фотокартки розміром 4 х 6 см;

      -  копії документів  про  освіту;  

      -  відомості про доходи та  зобов'язання  фінансового  характеру щодо себе та членів своєї сім'ї за 2007 рік;

      - копію першої та другої сторінок паспорта. 

Дата                                                                     ПІДПИС
2.3 Рішення голови конкурсної комісії  про допуск до участі у конкурсі
ВЗІРЕЦЬ
УКРАЇНА

Остринська  сільська рада 

Тлумацького району,  Івано-Франківської області

КОНКУРСНА КОМІСІЯ
284004,   с.Остриня ,  Тлумацький район, Івано-Франківська область вул. Грушевського, 21,  тел. 55-19-21 


від  14.08.08  № 1

РІШЕННЯ
Відповідно до Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України  від 15.02.2002 року № 169:

1. Конкурс  на заміщення вакантної посади спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого апарату Остринської сільської ради оголошеного     14.07.08 в газеті "Злагода", провести  16.08.08 о 10.00 год.  у приміщенні Остринської сільської ради.
2. Допустити до участі в конкурсі: 

Петренка Петра Петровича 

Сидоренка Сидора Сидоровича

Іваненка Івана Івановича
3. Не допустити до участі у конкурсі Степаненка Степана Степановича у зв'язку з тим, що його освітньо-кваліфікаційний рівень не відповідає встановленим вимогам.
Голова конкурсної комісії                                                       ПІДПИС
2.4 Повідомлення кандидатів про проведення конкурсу
Взірці листів

УКРАЇНА

Остринська  сільська рада 

Тлумацького району,  Івано-Франківської області
284004,   с.Остриня ,  Тлумацький район, Івано-Франківська область вул. Грушевського, 21,  тел. 55-19-21 


від  14.08.08  № 125/01-13/006
Петренку П.П.

м.Івано-Франківськ,

вул.Є.Коновальця, 12, кв.2

Повідомляємо Вас, що рішенням голови конкурсної комісії Остринської сільської ради від 14.08.08 № 1 Ви допущені до участі у конкурсі на заміщення вакантної посади спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого апарату Остринської сільської ради 

Конкурс відбудеться  16.08.08  у приміщенні Остринської сільської ради.
        Початок конкурсу о 10-00 год.
Секретар сільської ради                                                           ПІДПИС / ПІБ

*****************
         УКРАЇНА

Остринська  сільська рада 

Тлумацького району,  Івано-Франківської області

284004,   с.Остриня ,  Тлумацький район, Івано-Франківська область вул. Грушевського, 21,  тел. 55-19-21 


від  14.08.08  № 126/01-13/006

Степаненку С.С.

вул. Д.Донцова дім 20, кв. 3

м. Івано-Франківськ

тел. 52-34-68

Повідомляємо Вас, що рішенням голови конкурсної комісії Остринської сільської ради від 14.08.08 № 1 Ви не допущені до участі у конкурсі на заміщення вакантної посади спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого апарату Остринської сільської ради  у зв'язку з тим, що Ваш освітньо-кваліфікаційний рівень не відповідає встановленим вимогам, що зазначені  в умовах конкурсу.
Секретар сільської ради                                        ПІДПИС / ПІБ
2.5. Повторна заява кандидата, документи якого не відповідають встановленим вимогам конкурсу та рішення голови конкурсної комісії про допуск його до участі у конкурсі 
ВЗІРЕЦЬ
Голові конкурсної комісії

Остринської сільської ради
п.І.Волошину

Степаненка Степана Степановича
вул. Д.Донцова дім 20, кв. 3
м. Івано-Франківськ

тел. 52-34-68

Заява.

Відповідно до пункту 17 Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України  від 15.02.2002 року № 169 наполягаю  допустити мене до участі у конкурсі на заміщення вакантної посади спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого апарату Остринської сільської ради.
15.08.08                                                                             ПІДПИС
***************

ВЗІРЕЦЬ
УКРАЇНА

Остринська  сільська рада 

Тлумацького району,  Івано-Франківської області

КОНКУРСНА КОМІСІЯ

284004,   с.Остриня ,  Тлумацький район, Івано-Франківська область вул. Грушевського, 21,  тел. 55-19-21 


від  15.08.08  № 2
РІШЕННЯ

Відповідно до пункту 17 Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою Кабінету Міністрів України  від 15.02.2002 року № 169 допустити до участі у конкурсі на заміщення вакантної посади спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого  апарату  Остринської  сільської  ради,    оголошеного     14.07.08   в газеті "Злагода",   Степаненка Степана Степановича за його наполяганням.

Підстава : заява С. Степаненка від 15.08.08 
Голова конкурсної комісії                                                     ПІДПИС

2.6 Протокол засідання конкурсної комісії


ВЗІРЕЦЬ
УКРАЇНА

Остринська  сільська рада 

Тлумацького району,  Івано-Франківської області

КОНКУРСНА КОМІСІЯ

284004,   с.Остриня ,  Тлумацький район, Івано-Франківська область вул. Грушевського, 21,  тел. 55-19-21 


від  16.08.08  

ПРОТОКОЛ N 1
засідання конкурсної комісії Остринської сільської ради
Присутні :  

Голова конкурсної комісії   
Секретар конкурсної комісії   
3 члени конкурсної комісії     

Порядок денний:

1. Про проведення конкурсу на заміщення вакантної посади спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого  апарату  Остринської  сільської  ради оголошеного   14.07.08   в газеті "Злагода".
За підсумками письмового іспиту та результатами проведених співбесід 

комісія прийняла рішення:

Рекомендувати переможця конкурсу Петренка Петра Петровича   для призначення його на посаду спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого  апарату  Остринської  сільської  ради                               
"ЗА" — 4, "ПРОТИ" — 0,  "УТРИМАЛОСЬ" — 1

Рекомендувати Іваненка Івана Івановича для зарахування до кадрового резерву на посаду спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого  апарату  Остринської  сільської  ради  за його згодою.
"ЗА" — 5, "ПРОТИ" — 0,  "УТРИМАЛОСЬ" — 0

	Голова конкурсної комісії
	ПІБ                   ПІДПИС

	Секретар  конкурсної комісії
	ПІБ                   ПІДПИС

	Член конкурсної комісії
	ПІБ                   ПІДПИС

	Член конкурсної комісії
	ПІБ                   ПІДПИС

	Член конкурсної комісії
	ПІБ                   ПІДПИС


2.7 Розпорядчий акт про призначення переможця конкурсу на вакантну посаду

ВЗІРЕЦЬ

УКРАЇНА

 Остринська  сільська рада 

Тлумацького району,  Івано-Франківської області

284004,   с.Остриня ,  Тлумацький район, Івано-Франківська область,  вул. Грушевського,21,  тел. 55-19-21 


від  18.08.08  № 26

Розпорядження 

Про П.Петренка 

та    І. Іваненка 

1. Призначити Петренка Петра Петровича на посаду спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого  апарату  Остринської  сільської  ради з 20.08.08 як переможця конкурсу з посадовим окладом згідно із штатним розписом. 
Відповідно до ст.15 Закону України "Про службу в органах місцевого самоврядування" присвоїти П. Петренку  15 ранг посадової особи місцевого самоврядування.

Підстава: заява П.Петренка від 18.08.08, протокол засідання конкурсної комісії Остринської сільської ради від 16.08.08 № 1.
2. Відповідно до п. 26 Порядку проведення конкурсу на заміщення вакантних посад державних службовців, затвердженого постановою   Кабінету Міністрів України від 19.02. 2002 р. № 169,   зарахувати Іваненка Івана Івановича до кадрового резерву на посаду спеціаліста – головного бухгалтера виконавчого  апарату  Остринської  сільської  ради за його згодою.

Внести зміни до списку осіб, зарахованих до кадрового резерву на посади спеціалістів виконавчого апарату Остринської сільської ради, затвердженого розпорядженням  від 24.12.07 № 125 (додається). 

Підстава: заява І.Іваненка від 18.08.08, протокол засідання конкурсної комісії Остринської сільської ради від 16.08.08 № 1.

3. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою
Сільський голова 
ПІДПИС,   ПІБ
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