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Приложение 

к решению

Воронежской городской Думы

от 20.04.2011 № 392-III
ПОРЯДОК

РАБОТЫ КОНКУРСНОЙ КОМИССИИ ПО ПРОВЕДЕНИЮ

КОНКУРСА НА ЗАМЕЩЕНИЕ ДОЛЖНОСТИ  МУНИЦИПАЛЬНОЙ

СЛУЖБЫ ВОРОНЕЖСКОЙ ГОРОДСКОЙ ДУМЫ

1. Конкурс на замещение должности муниципальной службы Воронежской городской Думы проводится конкурсной комиссией по проведению конкурса на замещение должности муниципальной службы Воронежской городской Думы (далее - Комиссия) по распоряжению председателя Воронежской городской Думы.

2. Текст объявления о проведении конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы (приложение № 1) подписывается председателем Комиссии. Объявление о проведении конкурса и проект трудового договора передаются в информационно-аналитическое управление Воронежской городской Думы для публикации в газете «Воронежский курьер» и размещения на официальном сайте Воронежской городской Думы не позднее чем за 20 дней до начала конкурса.

3. Лица, желающие участвовать в конкурсе, подают заявление (приложение № 2) на имя председателя Воронежской городской Думы.

4. Секретарь Комиссии обеспечивает подготовку материалов к заседаниям Комиссии, оповещает членов Комиссии о созыве заседания, информирует членов Комиссии о повестке дня, осуществляет подготовку проектов решений Комиссии, обеспечивает уведомление кандидатов о результатах проведения конкурса, выполняет иные функции по поручению председателя Комиссии.

5. Кандидаты, допущенные к участию во втором этапе конкурса, извещаются Комиссией о дате, месте и времени его проведения письменно (приложение № 3). Возможно извещение по электронной почте (при ее наличии у кандидата).

Кандидаты, не допущенные к участию во втором этапе конкурса, извещаются о причинах отказа (приложение № 4).

6. Решение Комиссии (приложение № 5) подписывается председателем, заместителем председателя, секретарем и членами Комиссии, принявшими участие в заседании.
Кандидатам, участвовавшим в конкурсе, сообщается о результатах конкурса в письменной форме (приложение № 6).

Руководитель аппарата

Воронежской городской Думы Н.В.Котенко

Приложение № 1

к Порядку

работы конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение должности муниципальной службы Воронежской городской Думы 
Образец

Объявление

о проведении конкурса на замещение

вакантной должности муниципальной службы

1. Воронежская городская Дума объявляет конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы

___________________________________________________________________.

(должность, структурное подразделение)

2. К кандидату на замещение указанной должности предъявляются следующие требования:

______________________________________________________________________

3. Первый этап конкурса проводится «___» ____ 20___ г. в ____ час. ____ мин. по адресу: 
г. Воронеж, ул. Плехановская, 8.

4. Прием документов осуществляется по указанному адресу до 12 часов 
«___» ________ 20___ г.

5. Контактный телефон: ____________, факс: ____________, адрес электронной почты: _________________.

6. Для участия в конкурсе гражданин (муниципальный служащий) представляет следующие документы:

- заявление;

- собственноручно заполненную и подписанную анкету с приложением фотографии размером 4 x 6;

- копию паспорта (паспорт предъявляется лично по прибытии на конкурс);

- копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые) или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- копию документов о профессиональном образовании, а также по желанию гражданина - о дополнительном профессиональном образовании, о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровыми службами по месту работы (службы);

- заключение медицинского учреждения об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на муниципальную службу или ее прохождению 
(форма № 001-ГС/у).

7. Документы, представленные не в полном объеме, несвоевременно представленные документы или представленные с нарушением правил оформления, не рассматриваются.

Председатель

Конкурсной комиссии ___________________ ______________________

(подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 2

к Порядку

работы конкурсной комиссии 
по проведению конкурса на замещение должности муниципальной службы Воронежской городской Думы

Образец

Председателю Воронежской городской Думы
_______________________________________
от ____________________________________,
(фамилия, имя, отчество претендента)

проживающего по адресу: ________________

(с указанием почтового индекса)

телефон ________________________________

адрес электронной почты: _________________

ЗАЯВЛЕНИЕ

Прошу допустить меня к участию в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы ______________________________________________.

(должность, структурное подразделение)

С условиями конкурса ознакомлен (на).

С должностной инструкцией, положением об отделе или управлении ознакомлен(а).

К заявлению прилагаю: ___________________________________________________

(перечислить прилагаемые документы, необходимые для участия в конкурсе)

«___» _________ 20___г. _____________ _____________________

(подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 3

к Порядку

работы конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение должности муниципальной службы Воронежской городской Думы

Образец

______________________________________________
(фамилия, инициалы претендента)

______________________________________________

(почтовый адрес с указанием почтового индекса)

Уважаемый (ая) _________________________!

Сообщаем, что Вы допущены к участию во втором этапе конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы______________________________________.

(должность, структурное подразделение)

Второй этап конкурса проводится в _____ час. « ___» _____________ 20___ г.

по адресу: ________________________________________________________

Контактный телефон: ________________.

Председатель

конкурсной комиссии _____________ _____________________

(подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 4

к Порядку

работы конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение должности муниципальной службы Воронежской городской Думы

Образец

______________________________________________
(фамилия, инициалы претендента)

______________________________________________

(почтовый адрес с указанием почтового индекса)

Уважаемый(ая) _________________!

Сообщаем, что Вы не допущены к участию во втором этапе конкурса  на замещение вакантной должности муниципальной службы___________________________________ ______________________________________________________________________________

 (должность, структурное подразделение)

в связи с _____________________________________________________________________.

 (указать причину)

Документы могут быть возвращены Вам по письменному заявлению, направленному по адресу: _______________________________________________________

Председатель

конкурсной комиссии _____________ _____________________

(подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 5
к Порядку

работы конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение должности муниципальной службы Воронежской городской Думы

Образец

Решение

конкурсной комиссии

от « ___ » _______ 20___ г. № _______

Присутствовало на заседании _____ из _____ членов конкурсной комиссии.

Проведен конкурс на замещение вакантной должности муниципальной службы

_____________________________________________________________________________.

(должность, структурное подразделение)

Результаты голосования:

_______________________________________ «за» _____, «против» _____

(фамилия, имя, отчество кандидата)

_______________________________________ «за» _____, «против» _____

(фамилия, имя, отчество кандидата)

По результатам голосования ______________________________________________
(фамилия, имя, отчество кандидата)

получил(а) наибольшее число голосов конкурсной комиссии и признается победителем конкурса.

Председатель конкурсной комиссии ___________ __________________

Заместитель председателя _____________ __________________

Члены конкурсной комиссии ____________ __________________

Секретарь конкурсной комиссии ___________ __________________

(подпись) (расшифровка подписи)

Приложение № 6
к Порядку

работы конкурсной комиссии по проведению конкурса на замещение должности муниципальной службы Воронежской городской Думы

Образец № 1

______________________________________________
(фамилия, инициалы претендента)

______________________________________________

(почтовый адрес с указанием почтового индекса)
Уважаемый(ая) ______________________!

Сообщаем, что по результатам конкурса на вакантную должность муниципальной службы _______________________________________________________________________

(должность, структурное подразделение)

принят кандидат, признанный конкурсной комиссией наиболее отвечающим требованиям, необходимым для замещения указанной должности.

Документы, представленные Вами в конкурсную комиссию, могут быть возвращены по Вашему письменному заявлению.

Контактный телефон: _____________

Председатель

конкурсной комиссии _____________ _____________________

(подпись) (расшифровка подписи)

Образец № 2
______________________________________________
(фамилия, инициалы претендента)

______________________________________________

(почтовый адрес с указанием почтового индекса)
Уважаемый(ая) ____________________!

Сообщаем, что Вы признаны победителем конкурса на замещение вакантной должности муниципальной службы ______________________________________________.

 (должность, структурное подразделение)

Предлагаем Вам прибыть «____» __________ 20___ г. в ____ час. ____ мин. в Воронежскую городскую Думу по адресу: г. Воронеж, ул. Плехановская, 8 для заключения трудового договора и назначения на указанную должность муниципальной службы.

Контактный телефон: _____________

Председатель

конкурсной комиссии _____________ _________________________

(подпись) (расшифровка подписи)

