	РОССИЙСКАЯ ФЕДЕРАЦИЯ

ИРКУТСКАЯ ОБЛАСТЬ

АДМИНИСТРАЦИЯ

ЖИГАЛОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ


	 06.02.2013г.  № 11
Об утверждении Положения о порядке и 

условиях прохождения испытания при 

приеме на работу в администрацию 
Жигаловского МО 
	                р.п. Жигалово


 
В соответствии со статьями 70 и 71 Трудового кодекса Российской Федерации, 
          Администрация Жигаловского муниципального образования постановляет:
1. Утвердить Положение о порядке и условиях прохождения испытания при приеме  на работу в администрацию Жигаловского муниципального образования (прилагается).

2.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания. 
          Глава Жигаловского муниципального

          образования                                                                                Э.Р.Кузнецова 
Приложение 1
УТВЕРЖДЕНО

Постановлением 

администрации Жигаловского МО 

от 06.02.2013г. № 11 

Положение 
о порядке и условиях прохождения испытания при приеме 
на работу в администрацию Жигаловского МО 
Положение о порядке и условиях прохождения испытания при приеме на работу в администрацию Жигаловского муниципального образования (далее - Положение) определяет порядок и условия прохождения испытания гражданами Российской Федерации, поступающими на работу в администрацию Жигаловского муниципального образования (далее - Администрация поселения).

I. Общие положения

1. Испытание проводится в целях проверки соответствия гражданина Российской Федерации, поступающего на работу в Администрацию, поручаемой работе.
2. В соответствии с Трудовым кодексом глава Жигаловского муниципального образования (далее - Глава поселения) может устанавливать гражданину испытание в зависимости от уровня профессиональной подготовки и должности, на которую поступает гражданин. Испытание устанавливается на срок до трёх месяцев в соглашении об установлении испытательного срока гражданину, заключенного между гражданином и Администрацией поселения (приложение 1), в трудовом договоре и распоряжении о назначении гражданина на должность.

3. Испытание не устанавливается:

1) гражданам, избранных по конкурсу на замещение соответствующей должности; 

2) беременным женщинам и женщинам, имеющим детей в возрасте до полутора лет;

3) гражданам, не достигшим возраста восемнадцати лет;

4) гражданам, окончившим имеющие государственную аккредитацию образовательные учреждения начального, среднего и высшего профессионального образования и впервые поступающих на работу по полученной специальности в течение одного года со дня окончания образовательного учреждения;

5) гражданам, избранным на выборную должность на оплачиваемую работу;

6) гражданам, приглашенным на работу в порядке перевода от другого работодателя по согласованию между работодателями;

7) гражданам, заключающим трудовой договор на срок до двух месяцев.
4. В период испытания на гражданина распространяются положения трудового законодательства и иных нормативных правовых актов, содержащих нормы трудового права, коллективного договора.
5. В срок испытания не засчитываются периоды временной нетрудоспособности и иные периоды, когда гражданин фактически отсутствовал на работе.

6. Руководитель структурного подразделения непосредственно организовывает и отвечает за прохождение испытания гражданином, принятым на службу в Администрацию поселения.

7. Для оказания помощи гражданину в период испытания распоряжением Главы поселения назначается наставник из числа должностных лиц Администрации поселения.
II. Порядок прохождения испытания

8. В целях подготовки гражданина к исполнению должностных обязанностей и систематического контроля за прохождением испытания руководитель структурного подразделения и (или) назначенный Главой поселения наставник составляет индивидуальный план прохождения испытания (приложение N 2 к Положению), который утверждает Глава поселения, и доводит до сведения гражданина под подпись.

В плане отражаются основные мероприятия, сроки, место их проведения. В плане может быть указано время обучения в учебном центре и на курсах, порядок и сроки выполнения практических заданий, проведение собеседования и другие мероприятия.

9. В период прохождения испытания гражданин:

а) изучает Конституцию Российской Федерации, Федеральный закон от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральный закон от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Устав Жигаловского муниципального образования,  и другие нормативные правовые акты, определяющие содержание служебной деятельности гражданина;

б) овладевает навыками по занимаемой должности, изучает передовые методы и формы служебной деятельности, повышает уровень профессиональных знаний;

в) выполняет обязанности по занимаемой должности и отдельные поручения непосредственного руководителя без права самостоятельного принятия решения по занимаемой должности;

г) сдает руководителю структурного подразделения и (или) наставнику зачет (в форме собеседования, тестирования и т.д.) по знанию нормативных правовых актов, указанных в подпункте "а" настоящего пункта, и должностной инструкции по конкретной должности.

10. Руководитель структурного подразделения и (или) наставник осуществляют систематический контроль за прохождением испытания.

III. Порядок принятия решения по итогам прохождения испытания

11.Не позднее чем за одну неделю до окончания испытательного срока гражданин представляет отчет о проделанной работе. Руководитель структурного подразделения или наставник вправе потребовать представления отчета ранее установленных настоящим пунктом сроков. 
12. По итогам прохождения испытания руководитель структурного подразделения и (или) наставник составляют на гражданина отзыв (приложение N 3 к Положению), в котором дают характеристику, отражающую личные и деловые качества, уровень профессиональной подготовленности и способность гражданина самостоятельно исполнять обязанности по конкретной должности, знание документов, регламентирующих деятельность гражданина на занимаемой должности, и другие объективные показатели. 
С указанной характеристикой гражданин должен быть ознакомлен не менее чем за три дня до рассмотрения отзыва аттестационной комиссией, назначенной Главой поселения. 

13. Итоги прохождения гражданином испытания рассматриваются аттестационной комиссией не позднее, чем за три дня до истечения срока испытания и, как правило, в присутствии гражданина.

Руководитель структурного подразделения и (или) наставник принимают участие в работе аттестационной комиссии, которой докладывают о результатах прохождения гражданином испытания.

14. Аттестационная комиссия, рассмотрев отзыв о прохождении испытания, заслушав при необходимости руководителя структурного подразделения и (или) наставника и гражданина, выносит заключение о целесообразности приема (или отказа в приеме) гражданина на работу в Администрацию поселения.

15. Заключение аттестационной комиссии оформляется протоколом и отражается в отзыве о прохождении испытания. Председатель аттестационной комиссии представляет заключение аттестационной комиссии Главе поселения в день проведения заседания аттестационной комиссии.

16.Уведомление Главы поселения об увольнении гражданина при неудовлетворительном результате испытания оформляется в письменном виде с указанием причин, послуживших основанием для признания этого гражданина не выдержавшим испытание, и доводится до сведения гражданина под подпись не позднее, чем за три дня до истечения срока испытания. 
Одновременно до сведения гражданина доводится  распоряжение администрации Жигаловского муниципального образования о его увольнении. 
17. Если срок испытания истек, а гражданин продолжает работать, то он считается выдержавшим испытание и последующее расторжение трудового договора допускается только на общих основаниях.
18. Если в период испытания гражданин придет к выводу, что предложенная ему работа не является для него подходящей, то он имеет право расторгнуть трудовой договор по собственному желанию, предупредив об этом Главу поселения в письменной форме за три дня.

Приложение N 1
к Положению о порядке
и условиях прохождения
испытания при приеме
на работу в администрацию
Жигаловского МО
Соглашение об установлении испытания
при приеме на работу

 ___.___.20__г.                                                                                                            р.п.Жигалово
     Администрация Жигаловского муниципального образования,  в  лице Главы Жигаловского муниципального образования ______________________________, действующего на осно-
                                                                                                 (фамилия, имя, отчество Главы)
вании Устава, с одной стороны, и гражданин _______________________________________ ,

                                                                                            (фамилия, имя, отчество гражданина) 
_______________________________________________________________________________
документ, удостоверяющий личность ______________________________________________,

                                                                                                                              (реквизиты  документа, удостоверяющего личность) 
______________________________________________________________________________,
с  другой  стороны,  подписали  настоящее  соглашение   об   установлении гражданину____  

_______________________________________________________________________________

 при приеме на работу в администрацию Жигаловского МО на должность________________   
_______________________________________________________________________________

испытания  продолжительностью ____ (с_________20__г. по___________20__г.) месяца.

Настоящее соглашение составлено в  двух  экземплярах,  имеющих одинаковую юридическую силу, по одному для каждой из сторон.

                           Подписи сторон:

Глава Жигаловского МО                                                        Гражданин
__________________                                                               __________________

М.П.

Приложение N 2
к Положению о порядке
и условиях прохождения
испытания при приеме
на работу в администрацию
Жигаловского МО 

                              УТВЕРЖДАЮ

Глава Жигаловского МО                              

      _____________________                                        

__________20___г.
ИНДИВИДУАЛЬНЫЙ ПЛАН
Прохождения испытания __________________________________________
                                            (инициалы, фамилия)
________________________________________________________________
(наименование должности и структурного подразделения)

	№ п/п
	Наименование мероприятий
	Место проведения
	Время
проведения
	Ответственное должностное лицо за проведение
	Отметки о результатах

	1
	2
	3
	4
	5
	6

	
	
	
	
	
	


Руководитель ____________________________ ____________ ___________________________
                                    (наименование подразделения)                   (подпись)                   (инициалы, фамилия) 
или наставник_____________________________  ______________________________________  

                                              (подпись)                                                                                       (инициалы, фамилия)
С планом прохождения испытания ознакомлен  _______________________________________
                                                                                            (дата и подпись гражданина, проходящего испытание)
Зачет о прохождении испытания _____________________ "__"________ 20__ г.

                                                                  (принят, не принят)

Руководитель ____________________________________________________________________
                                                                         (наименование подразделения)       (подпись)        (инициалы, фамилия) 
или наставник ____________ __________________________________________________

                                (подпись)                                                             (инициалы, фамилия)

Примечания.
1. Индивидуальный план оформляется в соответствии с пунктами 8, 9 настоящего Положения.

2. По каждому пункту индивидуального плана указывается конкретное время и место проведения мероприятия и должностное лицо, ответственное за его проведение.

3. В графе 2 индивидуального плана указывают мероприятия, связанные:

а) с изучением Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Администрации поселения;

б) с изучением основных функций структурного подразделения Администрации;

в) с изучением должностной инструкции, приобретением навыков по занимаемой должности;

г) со сроками сдачи зачетов;

д) со сроками рассмотрения на аттестационной комиссии.

4. В графе 6 индивидуального плана указывают результаты освоения гражданином соответствующей темы или вопроса.

5. При необходимости индивидуальный план может быть представлен аттестационной комиссии.

Приложение N 3
к Положению о порядке
и условиях прохождения
испытания при приеме
на работу в администрацию
Жигаловского МО 

ОТЗЫВ О ПРОХОЖДЕНИИ ИСПЫТАНИЯ
Администрация Жигаловского муниципального образования
_________________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество, должность, занимаемая гражданином)
_________________________________________________________________________

(наименование структурного подразделения)
_________________________________________________________________________

(дата, номер распоряжения о назначении на должность гражданина)

     Дата рождения _____________________, образование ________________________
_________________________________________________________________________

(когда, что окончил, специальность по диплому) 
_________________________________________________________________________
     Трудовой стаж: общий _________, проходил испытание с _______________

по ______________________________________________________________________

ХАРАКТЕРИСТИКА
     Оценка: 

1.Выполнение объема возложенных на него обязанностей:_______________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

2.Своевременность выполнения обязанностей:__________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

3.Качество и полнота исполнения обязанностей:________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

4.Самостоятельность выполнения работы:______________________________________ 

__________________________________________________________________________ 

__________________________________________________________________________ 
     Вывод: _________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

"__" _________________ 20__ г.

Руководитель структурного подразделения ____________________________________ 
                                                                                          (подпись)  (инициалы, фамилия) 
или наставник_____________________________________________________________
                                                     (подпись)  (инициалы, фамилия)
С характеристикой ознакомлен______________________ ________________________
                                                                     (подпись) (инициалы, фамилия)

ПРЕДЛОЖЕНИЯ
ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ИСПЫТАНИЯ
     1. Руководитель структурного подразделения_______________________________
_________________________________________________________________________ 
_________________________________________________________________________
     2. Наставник___________________________________________________________
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     3.  ____________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

     4.  ____________________________________________________________________
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

ЗАКЛЮЧЕНИЕ
АТТЕСТАЦИОННОЙ КОМИССИИ ПО РЕЗУЛЬТАТАМ ИСПЫТАНИЯ
_________________________________________________________________________

   (испытание прошел успешно, рекомендуется для работы в администрации Жигаловского МО; испытание прошел 
_________________________________________________________________________

неудовлетворительно, для работы в администрации Жигаловского МО не рекомендуется)
_________________________________________________________________________

_________________________________________________________________________

"__" ____________ 20___ г.    
Председатель _____________________________________________________________
                                                                   (наименование должности) 
_______________________________________________________________________________________

(подпись, инициалы, фамилия)
Протокол N ____от______________20___г.             
Секретарь ________________________________________________________________ 
(наименование должности) 

_________________________________________________________________________
(подпись, инициалы, фамилия)
РЕШЕНИЕ
Главы Жигаловского муниципального образования
_________________________________________________________________________

(заключение аттестационной комиссии утверждаю (не утверждаю)

Глава Жигаловского муниципального образования_________________________                                           
                                                                                                                                           (подпись)          (инициалы, фамилия)
            С решением ознакомлен            _________ ____________________

                               (подпись)             (инициалы, фамилия) 
