ПОСТАНОВЛЕНИЕ

АДМИНИСТРАЦИИ АНТОНОВСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ
ВОЛГОГРАДСКОЙ  ОБЛАСТИ

от 24.10.2012 года                                                                                                      №  10/6
Об утверждении Методики по определению арендной платы за объекты, относящиеся к муниципальной  собственности Антоновского сельского поселения Октябрьского муниципального района Волгоградской области

В целях повышения эффективности процесса управления объектами, находящимися в муниципальной собственности Антоновского сельского поселения Октябрьского муниципального района Волгоградской области, администрация Антоновского сельского поселения 

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемую Методику по определению арендной платы за объекты, относящиеся к муниципальной собственности Антоновского сельского поселения Октябрьского муниципального района Волгоградской области.

2. Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания и подлежит официальному обнародованию.

Глава Антоновского сельского поселения                                                  С.Е.Ерков
Утверждена:
                                                                                             Постановлением администрации 
Антоновского сельского поселения 
Октябрьского  муниципального района

                                                                                             Волгоградской области
                                                                                             от 24.10.2012 г. № 10/6
Методика
по определению арендной платы за объекты, относящиеся к муниципальной  собственности Антоновского сельского поселения 

Октябрьского муниципального района Волгоградской области 

1. Основные положения

1.1. Настоящая Методика разработана в соответствии с требованиями Гражданского кодекса РФ,  Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности», от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», Положением о порядке управления и распоряжения имуществом, находящимся в муниципальной собственности Антоновского сельского поселения Октябрьского муниципального района Волгоградской области, утвержденным Решением Совета народных депутатов Антоновского сельского поселения от 09.06.2007 года № 14/1, а также с учетом опыта, накопленного в Волгоградской области и других регионах РФ по сдаче в аренду государственного и муниципального имущества.

1.2. Методика определяет общий порядок определения величины арендной платы при сдаче в аренду объектов муниципальной собственности Антоновского сельского поселения Октябрьского муниципального района Волгоградской области (далее по тексту – объект муниципальной собственности) в случае заключения договоров аренды без проведения торгов, изменении размера арендной платы в случаях, предусмотренных действующим законодательством, по ранее заключенным договорам, стартовую цену арендной платы в случае заключения договора аренды по результатам торгов, в случае заключения договоров аренды с отдельными категориями арендаторов.

2. Определение арендной платы за пользование объектами муниципальной  собственности

Величина арендной платы (стартовая цена арендной платы в случае заключения договора аренды по результатам торгов) за пользование объектами муниципальной  собственности определяется в соответствии с требованиями законодательства об оценочной деятельности.

Величина арендной платы (стартовая цена арендной платы в случае заключения договора аренды по результатам торгов) - рыночно обоснованная стоимость арендной платы за пользование объектами муниципальной собственности (далее именуется - рыночная стоимость) определяется на основании отчета об оценке, выполненного в соответствии с требованиями Федерального закона от 29.07.1998 № 135-ФЗ «Об оценочной деятельности в Российской Федерации» и Федерального стандарта оценки «Общие понятия оценки, подходы к оценке и требования к проведению оценки», утвержденного приказом Министерства экономического развития и торговли РФ от 20.07.2007 № 256.

Рыночная стоимость применяется для совершения сделки с объектом оценки, если с даты составления отчета об оценке до даты совершения сделки с объектом оценки или даты представления публичной оферты прошло не более шести месяцев.

При заключении договора аренды по итогам проведения торгов арендная плата устанавливается в соответствии с предложением победителя торгов.

При изменении арендной платы в случаях, предусмотренных действующим законодательством, в ранее заключенных договорах аренды (в том числе в случае их пролонгирования), арендная плата определяется путем сравнения рыночной стоимости арендной  платы,  принимаемой в соответствии с отчетом об оценке, с арендной платой по действующему договору аренды, и устанавливается в размере соответствующем наибольшему значению.

При сдаче в аренду помещений (конструктивных элементов здания) для размещения оборудования и офисов операторов сотовой связи, размещения терминалов по оплате услуг, банкоматов, стартовая цена арендной платы в случае заключения договоров аренды по результатам торгов либо величина арендной платы при заключении договоров и изменении их условий без проведения торгов в случаях, предусмотренных действующим законодательством, определяется путем сравнения рыночной стоимости арендной платы, принимаемой в соответствии с отчетом об оценке, с ее минимальной величиной, установленной администрацией Антоновского сельского поселения Октябрьского муниципального района, и устанавливается в размере соответствующем наибольшему значению.

В договорах, заключенных на срок более года и в договорах, заключенных на срок менее года и пролонгируемых в соответствии с действующим законодательством на новый срок без проведения торгов, размер арендной платы за пользование муниципальным имуществом подлежит ежегодной индексации в соответствии с ростом потребительских цен на товары и услуги населению по Волгоградской области за год по состоянию на 1 ноября года, предшествующего пересчету, по данным Территориального органа Федеральной службы государственной статистики по Волгоградской области.

Заказчиком на выполнение независимой оценки рыночной стоимости за пользование объектом муниципальной собственности выступает арендодатель имущества, при этом произведенные им затраты подлежат возмещению арендатором согласно договору аренды по отдельным реквизитам в виде единовременного платежа.

2.1. Определение арендной платы за пользование зданиями, строениями, встроенными помещениями.

2.1.1. Объектом оценки при определении арендной платы за пользование зданиями, строениями, встроенными помещениями выступает рыночная стоимость за пользование объектом (1 кв. м.) муниципального недвижимого имущества в течение одного платежного периода (месяц, год).

2.1.2. Рыночная стоимость за пользование объектом муниципального недвижимого имущества рассчитывается за единицу арендуемой площади или в целом за общую арендуемую площадь без учета затрат на эксплуатацию и содержание здания, строения, помещения, коммунальных услуг, налогов, имеющих отношение к объекту недвижимости.

2.1.3. Общая площадь арендуемого объекта состоит из полезной площади кабинетов, в том числе площади вспомогательных и технических помещений, используемой исключительно арендатором, а также части вспомогательных и технических помещений (холлы, коридоры, лестничные марши, площадки, санузлы, бытовые комнаты и т.д.), используемых арендатором совместно с другими пользователями здания. Размер вспомогательных и технических помещений, приходящихся на 1 кв. м. полезной площади арендуемых помещений, определяется в соответствии с данными технического паспорта объекта по коэффициенту соотношения вспомогательных и технических площадей, используемых арендатором совместно с другими пользователями здания, к полезной площади объекта.

При сдаче в аренду вспомогательных и технических площадей конкретному арендатору они подлежат исключению из состава площадей, возможных для совместного использования и при расчете коэффициента плюсуются к полезной площади объекта.

Если в аренду сдаются обособленные помещения здания, имеющие отдельный вход и не связанные с иными вспомогательными и техническими помещениями здания, размер общей площади, сдаваемой в аренду, определяется суммированием основных и вспомогательных площадей, доступ в которые обеспечивает данный вход.

2.2. Определение платы за пользование иным муниципальным имуществом (кроме зданий, строений, помещений).
            2.2.1. Объектом оценки при определении платы за пользование иным муниципальным имуществом выступает рыночная стоимость за пользование данным муниципальным имуществом.

2.2.2. Рыночная стоимость рассчитывается в целом за объект иного муниципального имущества без учета затрат на его эксплуатацию и содержание, коммунальных услуг, налогов, имеющих отношение к объекту аренды.

2.3. Определение арендной платы для отдельных категорий арендаторов.

2.3.1. В безвозмездное пользование имущество передается в порядке, определенном действующим законодательством.

2.3.2. Социально ориентированным некоммерческим организациям, определенным статьей 31.1 Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях» и законодательными актами Волгоградской области и Антоновского сельского поселения, организациям, уставный капитал которых полностью состоит из вкладов физических лиц, являющихся инвалидами, либо вкладов общественных организаций инвалидов, среди членов которых инвалиды и их законные представители составляют не менее 80% (списочная численность инвалидов среди работников такой организации составляет не менее 50%, а их доля в фонде оплаты труда - не менее 25%), индивидуальным предпринимателям - инвалидам, величина арендной платы устанавливается в размере 25 процентов от рыночной стоимости за пользование объектом муниципальной собственности.

2.3.3. Субъектам малого предпринимательства и организациям, образующим инфраструктуру поддержки субъектов малого предпринимательства, по договорам аренды нежилых помещений арендную плату установить в следующих размерах:

- в первый год аренды - 40% от рыночной стоимости за пользование объектом муниципальной собственности;

- во второй год аренды - 60% - от рыночной стоимости за пользование объектом муниципальной собственности;

- в третий год аренды - 100% рыночной стоимости за пользование объектом муниципальной собственности.

2.3.4. Организациям и индивидуальным предпринимателям, организующим питание учащихся в муниципальных образовательных учреждениях величина арендной платы устанавливается в размере 15 рублей за 1 кв.м. в месяц без НДС.

2.4. Определение арендной платы при почасовом использовании муниципального имущества.

При сдаче в аренду помещений для почасового использования расчет арендной платы выполняется следующим образом: определяется рыночная стоимость за пользование передаваемым в аренду объектом (помещением, иным муниципальным имуществом), которая корректируется на коэффициент соотношения количества фактических часов аренды помещения к среднему количеству рабочих часов в месяц (принимаются согласно данным Производственного календаря на соответствующий год).

Формула расчета арендной платы при почасовом использовании муниципального имущества:

Апч = PC x ФЧ/РЧ, где:

Апч - сумма арендной платы в месяц при почасовом использовании муниципального имущества;

PC - рыночная стоимость за пользование муниципальным имуществом;

ФЧ - количество фактических часов аренды муниципального имущества;

РЧ - среднее количество рабочих часов в месяц, принимаемое согласно данным Производственного календаря на соответствующий год.
3. Условия и порядок возмещения затрат Арендатора на производство капитального ремонта, реконструкции и иных неотделимых улучшений арендуемых объектов

3.1. Порядок согласования капитального ремонта, реконструкции и иных неотделимых улучшений арендуемых объектов

3.1.1. В случаях, предусмотренных договором аренды, капитальный ремонт (реконструкция) объектов муниципальной  собственности, работы по сохранению памятников культурного наследия могут быть произведены Арендаторами за свой счет при условии получения письменного согласия Арендодателя имущества, его учредителя.

3.1.2. Для согласования производства капитального ремонта (реконструкции) объекта муниципальной собственности Арендатор представляет Арендодателю:

- заявление о даче согласия на производство капитального ремонта объекта и предложения по условиям и срокам его проведения. Заявление может включать просьбу о возмещении затрат на производство капитального ремонта в счет подлежащей уплате арендной платы за объект, если эти затраты подлежат возмещению в соответствии с пунктами 3.2.2-3.2.3 настоящей Методики;

- техническое заключение по результатам обследования объекта, подтверждающее необходимость капитального ремонта объекта, выполненное в порядке, определенном действующим законодательством, организацией, имеющей допуск на выполнение данного вида работ. К обследованию в обязательном порядке должен быть привлечен представитель Арендодателя;

- план-график проведения работ;

- смета на проведение работ, согласованная с Арендодателем. Виды и объемы работ по капитальному ремонту (реконструкции) объекта, подлежащие возмещению в соответствии с пунктом 3.2.2 настоящей Методики, должны быть выделены в отдельную смету.

3.1.3. При проведении реконструкции, по письменному заявлению Арендодателя при наличии комплекта документов, предусмотренного п. 3.1.2 настоящей Методики Комиссией, созданной в администрации, принимается решение о согласовании проведения реконструкции.

3.1.4. По результатам рассмотрения представленных арендатором на выполнение капитального ремонта документов, а в случае проведения реконструкции объекта на основании решения Комиссии, Арендодатель заключает с арендатором дополнительное соглашение к договору аренды о производстве капитального ремонта (реконструкции объекта).

3.2. Условия и порядок возмещения затрат Арендатора на производство капитального ремонта, реконструкции и иных неотделимых улучшений арендуемых объектов.
3.2.1. Затраты на капитальный ремонт объекта могут быть полностью или частично возмещены Арендатору в течение срока действия договора аренды (с даты представления документов, необходимых для принятия решения о возмещении затрат, до даты окончания договора) путем уменьшения размера арендной платы, при одновременной обязательной оплате арендатором 50% определенной договором арендной платы.

Возмещению подлежит сумма фактических затрат в пределах величины, рассчитанной в размере 50% арендной платы, определенной договором аренды на период его действия.

Не возмещаются арендатору затраты, превышающие сумму арендной платы за период действия договора.

При расторжении договора аренды по инициативе любой из сторон договора, либо окончании срока его действия, недокомпенсированная сумма затрат возмещению не подлежит.

3.2.2. Возмещению подлежат затраты на капитальный ремонт, реконструкцию, включающие  в  себя   восстановление,  замену   (кроме  полной  замены)  или  укрепление фундаментов несущих стен и каркасов, а также других несущих конструктивных элементов объекта, восстановление или замену инженерных сетей (канализация, водопровод, отопление, электроснабжение), восстановление дренажно-осушительной сети.

3.2.3. Арендодателем либо Комиссией решение о возмещении затрат на замену либо ремонт кровли, чернового пола, ремонт фасада и замену столярных изделий и полов, принимается в случае если их выполнение вызвано необходимостью сохранения муниципального имущества в надлежащем состоянии.

3.2.4. Стоимость некачественно выполненного капитального ремонта, реконструкции возмещению не подлежит.

3.2.5. Затраты на отделочные работы, а также иные работы, связанные со специфическими потребностями арендатора (перепланировка помещений, работы по обеспечению дополнительным тепло-, энерго-, водоснабжением, технологическим оборудованием, ремонт и замена столярных изделий и полов и т.п.), к возмещению не принимаются.

3.2.6. Проведенные без согласия Арендодателя  капитальный ремонт, реконструкция возмещению арендатору не подлежат.

3.2.7. Для подтверждения произведенных затрат Арендатор не позднее 10 дней с даты окончания работ согласно плану-графику, представляет Арендодателю:

- акты выполненных работ, подписанные подрядчиком и заказчиком согласованные Арендодателем и согласованные его учредителем;

- платежные документы, подтверждающие затраты на выполненные работы, с отметкой банка;

- экспертное заключение о полноте и качестве произведенных работ выполненное организацией, имеющей допуск на осуществление данного вида работ (копию свидетельства о допуске приложить);

На основании представленных документов Арендодатель оформляет дополнительное соглашение об изменении величины арендной платы на сумму подтвержденных к возмещению затрат на производство капитального ремонта (реконструкции).

3.2.8. Дополнительное соглашение с копией названных в п. 3.2.9 документов направляется в администрацию для согласования. Данные документы рассматриваются администрацией и принимается решение о согласовании (отказе в согласовании) дополнительного соглашения об изменении величины арендной платы на сумму подтвержденных к возмещению затрат на производство капитального ремонта (реконструкции).

4. Согласование передачи в аренду муниципального имущества Антоновского сельского поселения Октябрьского муниципального района Волгоградской области, закрепленного за муниципальными унитарными предприятиями на праве хозяйственного ведения и за муниципальными учреждениями на праве оперативного управления, производится в соответствии с порядком, определяемым администрацией Антоновского сельского поселения  Октябрьского муниципального района Волгоградской области.

ОТЗЫВ 
об исполнении подлежащим аттестации муниципальным 
служащим должностных обязанностей за аттестационный период 
1. Фамилия, имя, отчество Иванова Марина Васильевна. 
2. Год, число и месяц рождения 1 января 1970 г. 
3. Сведения о профессиональном образовании, наличии ученой степени, ученого звания: высшее, Пермский государственный университет, 1998 г., специальность «юриспруденция», квалификация «юрист» . 
(когда и какое учебное заведение окончил, специальность и квалификация по образованию, ученая степень, ученое звание) 
4. Сведения о профессиональной переподготовке: проходила курсы повышения квалификации в 2006 г. Уральской академии государственной службы, «Организационно-контрольная и кадровая работа в органах местного самоуправления», 72 часа. (учебное заведение окончил, дата окончания, наименование образовательной программы) 
5. Замещаемая должность муниципальной службы и дата назначения на эту должность: начальник отдела организационной работы администрации муниципального района с 15 января 2005 года. 
6. Стаж муниципальной службы и работы по специальности: 15 л 9 м 
7. Общий трудовой стаж 18 л 05 м 
8. Квалификационный разряд советник муниципального образования Пермской области 1 класса 18.04.2008 
9. Перечень основных вопросов (документов) в решении (разработке) которых муниципальный служащий принимал участие:

За отчетный период (________) отделом разработано _____ нормативных правовых актов, _____ методических рекомендаций. Организовано и проведено ____(мероприятий проверок, семинаров и т. д.)

10. Мотивированная оценка профессиональных, личностных качеств и результатов профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.

Обладает всесторонним уровнем знаний основ государственного управления и местного самоуправления, прохождения муниципальной службы, имеет целостное представление об их системе. По многим вопросам реализации основных направлений деятельности отдела может дать исчерпывающую информацию.

Профессиональная деятельность ориентирована на результат — своевременное, оперативное и высокое качество выполнения задач сотрудниками отдела.

Обладает стратегическим мышлением, умением проходить через частности к выявлению ключевых проблем и разработке практических решений. Умеет ориентироваться в областях, смежных со своей основной деятельностью.

Обладает способностью эффективно изыскивать ресурсы, в т. ч. мобилизовать других людей для решения масштабных задач, что наиболее ярко проявилось в организации работы Координационного совета по противодействию коррупции в муниципальном районе.

Имеет четкую программу профессионального развития. Ориентирован на передачу собственных знаний, умений и навыков: в течение 2010 г. для сотрудников администрации района проведены 4 обучающих семинара по актуальным вопросам местного самоуправления, противодействию коррупционных проявлений в муниципальной службе, проведению выборов.

Проявляет высокую работоспособность, умение спокойно и адекватно вести себя в любых ситуациях, включая стрессовые (конфликтные). Обладает навыками ведения переговоров, умением убеждать в своей точке зрения и выслушать мнение других.

Способна видеть в ошибках подчиненных, прежде всего свои личные ошибки как руководителя. Инициатива подчиненных (в том числе других руководителей отделов) всячески приветствуется, что проявилось в организации совещания с главами сельских поселений по вопросам реализации административной реформы.

Фактов нарушения запретов и несоблюдения ограничений, связанных с муниципальной службой — нет.

Рекомендации:

— обратить внимание на наиболее рациональное и эффективное распределение поручений между сотрудниками отдела;

— усилить контроль по работе с заявлениями и обращениями граждан. 

Заместитель главы администрации 
муниципального района,

«_____"_______________20 _г ____________________


С отзывом ознакомлена 

«_____"_______________20__г ________________

ОСНОВНЫЕ КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ
Деловая оценка персонала – это целенаправленный процесс установления соответствия качественных характеристик персонала (способностей, мотивации и свойств) требованиям к должности.
Оценка персонала считается важнейшим компонентом управления, поскольку лишь знания и умения людей, их согласованные действия могут обеспечить достижение целей организации.
Основными критериями оценки муниципальных служащих являются:
1. Образование.
2. Стаж работы по специальности.
3. Профессиональная компетентность.
4. Творческая активность.
5. Объем, качество и оперативность выполнения должностных обязанностей или поручаемых работ.
6. Психологическая совместимость в коллективе.
7. Трудовая дисциплина.
8. Сложность и трудоемкость выполняемых работ.
9. Общественная активность.
10. Личные качества, оказывающие косвенное влияние на продуктивность работы муниципального служащего.
11. Производственная этика, стиль общения.
12. Способность к самооценке.
Основными критериями оценки при проведении аттестации служат квалификация муниципального служащего и результаты, достигнутые им при исполнении должностных обязанностей.
Оценка труда имеет своей целью сопоставить содержание, качество и затраты труда с планируемыми. Оценка труда дает возможность оценить количество, качество, интенсивность труда.
Оценка персонала имеет своей целью изучить степень подготовленности муниципального служащего к выполнению именно того вида деятельности, которым он занимается, а также выявить уровень его потенциальных возможностей для определения перспектив роста.
Основные критерии оценки муниципального служащего позволяют характеризовать его соответствие предъявляемым требованиям, с тем чтобы аттестационные комиссии имели возможность на основе материалов, представленных на каждого аттестуемого, и по результатам собеседования дать объективную оценку его деятельности.
В основном оценка результатов деятельности муниципального служащего служит трем целям:
1. Административной.
2. Информационной.
3. Мотивационной.
Административные цели возникают как реакция на результат оценки деятельности, на результаты труда работника. Таких реакций может быть несколько:
1) повышение по службе;
2) перевод на другую работу;
3) направление на обучение, переподготовку, повышение квалификации;
4) поощрение;
5) наказание;
6) понижение по службе.
Информационные цели. Оценка результатов деятельности муниципального служащего нужна и для того, чтобы информировать служащего об уровне его работы. Муниципальный служащий узнает, что конкретно является его сильной и слабой стороной и в каком направлении он может совершенствоваться.
Мотивационные цели. Оценка результатов трудовой деятельности муниципального служащего представляет собой важное средство мотивации его поведения. К тому же, определив сильных работников, администрация может должным образом вознаградить их благодарностью, зарплатой или повышением в должности.
Таким образом, информационные, административные и мотивационные функции оценки трудовой деятельности муниципальных служащих взаимосвязаны, т.е. информация, ведущая к административному решению о повышении по службе, должна положительно мотивировать муниципального служащего к хорошей работе.
Требования к процедуре оценки. Оценка персонала должна быть отделена от критики и исключать субъективизм. Проблему объективности оценки можно было бы сформулировать в виде отдельных требований к оценочной технологии:
1. Объективно – вне зависимости от чьего–то частного мнения или отдельных суждений. Постараться отстраниться от своих эмоций, симпатий и антипатий.
2. Надежно – относительно свободно от влияния ситуативных факторов (настроения, погоды, прошлых успехов и неудач).
3. Достоверно в отношении деятельности – оцениваться должен реальный уровень владения навыками: насколько успешно муниципальный служащий справляется со своим делом.
4. С возможностью прогноза – оценка должна давать данные о том, к каким видам деятельности и на каком уровне потенциально способен работать муниципальный служащий.
5. Комплексно – оценивается не только муниципальный служащий, но и связи и отношения внутри структурного подразделения, а также возможности структурного подразделения в целом.
6. Процесс оценивания и критерии оценки должны быть доступны не узкому кругу, а понятны и оценщикам, и наблюдателям, и самим оцениваемым.
7. Проведение оценочных мероприятий должно встраиваться в общую систему работы с кадрами в структурном подразделении таким образом, чтобы реально способствовать ее развитию и совершенствованию.
Важно определить и содержание оценки муниципальных служащих.
В этой деятельности можно выделить три способа:
1. Оцениваются личные качества работника, его отношения с окружающими.
2. Оцениваются только результаты работы по заранее определенным показателям.
3. Оцениваются результаты труда, а также некоторые черты муниципального служащего.
Оценка профессиональной компетентности муниципальных служащих производится по следующим факторам:
1. Уровень специального образования.
2. Опыт работы в данной должности.
3. Опыт работы по специальности.
4. Развитие общих и специальных знаний в системе повышения квалификации.
5. Стаж работы в мэрии города, который отражает знание сотрудником конкретных особенностей и условий работы.
6. Периодичность повышения квалификации, так как полученная муниципальным служащим информация устаревает и должна обновляться не менее чем один раз в пять лет.
Система критериев для оценки муниципальных служащих.
Первый блок критериев – это оценка деловых качеств муниципального служащего. Сюда входят:
1. Профессиональная компетентность.
2. Способность четко организовать и планировать свой труд.
3. Ответственность за выполняемую работу.
4. Самостоятельность при выполнении задания.
5. Способность решать новые вопросы.
6. Работоспособность.
7. Способность поддерживать контакты с людьми.
Второй блок – оценка трудового вклада. Сюда входят:
1. Количество выполненных плановых и внеплановых работ.
2. Качество выполняемых работ.
3. Соблюдение сроков выполнения заданий.
Можно ввести балльную оценку эффективности трудового вклада по следующим показателям:
1. Степень сложности, качество, объем выполняемых работ.
2. Использование рабочего времени.
3. Элементы новизны и творчества в работе.
4. Отношение муниципального служащего к повышению профессионально-квалификационного уровня.
5. Активность в общественной жизни.
6. Корректность и тактичность во взаимоотношениях, культура поведения.
Профессионализм муниципального служащего должен оцениваться исходя из опыта работы, качества работы, отсутствия профессиональных ошибок, самостоятельности при принятии решений.
Оценка личностных, то есть индивидуально-психологических качеств работника должна проводиться только в целях определения соответствия этих качеств требованиям должности.
Оценку муниципальных служащих необходимо основывать на фактах, а не на мнениях, надо быть готовым обосновать оценку примерами и доказать ее справедливость.
Нельзя делать выводы о несоответствии муниципального служащего на основе низкой оценки тех его качеств, которые не требуются для работы, выполняемой им в настоящее время.
При оценке муниципального служащего можно использовать данные самооценки деловых и личностных качеств работника.
ОБРАЗЕЦ
ИНФОРМАЦИЯ*
о результатах проведения аттестации муниципальных служащих, замещающих
муниципальные должности в______________________________________________
название структурного подразделения мэрии
	Дата проведения аттестации
	Должно быть аттестовано (чел.)
	Прошли аттестацию** (чел.)
	Фамилия, инициалы аттестуемого
	Замещаемая 
должность
	Оценка деятельности работника
	Рекомендации аттестационной комиссии***

	 
	 
	 
	 
	 
	Соответствует замещаемой должности
	Соответствует замещаемой должности при условии выполнения рекомендаций аттестационной комиссии по его служебной деятельности и повторной аттестации через год
	Не соответствует замещаемой должности
	 

	1
	2
	3
	4
	5
	6
	7
	8
	9

	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 
	 


* представляется в отдел по работе с кадрами и вопросам награждения управления муниципальной службы мэрии не позднее чем через 7 дней после проведения аттестации.
** в информации указывается фамилия работника, его должность и причина, по которой он не прошел аттестацию.
*** 
· повысить (понизить) муниципального служащего в должности; 

· изменить установленный должностной оклад; 

· установить (изменить, отменить) надбавку за особые условия муниципальной службы; 

· включить в резерв на выдвижение на вышестоящую должность; 

· направить на повышение квалификации или переподготовку (переквалификацию), либо с согласия работника перевести на другую муниципальную должность. 

Председатель аттестационной комиссии. 
Подпись инициалы фамилия. Дата.
ОСНОВНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ
к характеристике (отзыву) аттестуемого муниципального служащего
1. Характеристика должна создавать в воображении читающего живой образ конкретного человека, чтобы после ее прочтения возникало ощущение знакомства с ним.
2. Характеристика должна провоцировать своей очевидностью конкретные управленческие решения в отношении аттестуемого.
3. Характеристика должна содержать в себе объяснение возможного поведения аттестуемого (как “положительного”, так и “отрицательного”).
4. Написанное должно “врезаться в память”, убедить даже тех, кто имеет иное мнение об аттестуемом.
5. В характеристике должны быть показаны и сильные, и слабые стороны аттестуемого в их взаимозависимости и взаимообусловленности.
6. Следует в минимальной степени оперировать оценочными суждениями, знаками “плюс” или “минус”.
7. Следует не “доказывать”, а “показывать” наличие тех или иных черт, апеллировать не к логике, а к интуиции.
8. Характеристика должна помочь аттестуемому стать лучше, разобраться в самом себе, понять, каким он представляется окружающим.
РЕКОМЕНДАЦИИ
по составлению характеристики (отзыва) муниципального служащего, 
замещающего муниципальную должность 
муниципальной службы в мэрии города
Характеристика составляется на стандартном листе бумаги в произвольной форме и содержит следующие реквизиты: наименование вида документа, текст, подпись, дата, печать. Указывается целевое назначение характеристики.
В текст характеристики включаются сведения о муниципальном служащем: фамилия, имя, отчество, дата рождения, образование, место работы, занимаемая должность, стаж работы в мэрии, деловые качества, отношение к работе, профессиональный рост, наличие правительственных наград и поощрений.
Соответственно характеристика подписывается мэром города, заместителем мэра города, руководителем аппарата мэрии, руководителем структурного подразделения мэрии.
Ниже подписей проставляется дата составления характеристики, на работников, замещающих муниципальные должности в структурных подразделениях с правом юридического лица, гербовой печатью данного подразделения.
Подписи на характеристике заверяются гербовой печатью мэрии, на работников, замещающих муниципальные должности в структурных подразделениях с правом юридического лица, гербовой печатью данного подразделения.
Копия выданной характеристики помещается в личное дело муниципального служащего, замещающего муниципальную должность муниципальной службы в мэрии города.
Главная задача при составлении характеристики – объективно охарактеризовать работника, дать полное представление о его деловых качествах и личностных особенностях для того, чтобы наиболее рационально использовать имеющиеся у него знания, опыт, профессиональные навыки и т. д.
Важнейшей частью характеристики является оценка производственной деятельности муниципального служащего, его отношения к порученному делу, качество выполнения работы, стремление к повышению квалификации, перспектива профессионального роста, взаимоотношения с коллективом.
При составлении характеристики муниципального служащего, замещающего муниципальную должность муниципальной службы в мэрии города, рекомендуется отразить следующие качества и свойства личности:
Аналитические, творческие, административные, организаторские способности.
Теоретическая подготовка: знание предмета своей деятельности, нормативных документов представительных и исполнительных органов города, области, Российской Федерации, владение основами менеджмента. Способность к обучению и т. д.
Профессионализм, знания и опыт. Инициатива. Перспективы работы (возможный профессиональный рост, выдвижение в резерв, повышение квалификации и др.). Стремление к совершенствованию знаний, продвижению по службе. Готовность нести ответственность. Умение работать самостоятельно, организовать собственный труд, совершенствовать методы работы, создать доверительную обстановку, подчиняться требованиям руководителя для достижения цели, отстаивать решения, довести дело до получения результата.
Управленческая деятельность: умение координировать деятельность подчиненных и взаимодействовать с другими структурами, планировать, руководить и делегировать права, “дирижировать”, обеспечивать условия и возможности для действий, осуществлять контроль за исполнением собственных решений и решений вышестоящих органов, анализировать и т. д.
Уровень политического профессионализма: умение организовать понимание, освещение и популяризацию политики органов городского самоуправления, создать мотивацию на ее поддержку, собирать необходимую информацию и оптимизировать ее для представления вышестоящему руководителю, вести политический диалог, анализировать экономическую, политическую, социальную ситуации в городе, прогнозировать изменения, выделять основные аспекты политических последствий принимаемых решений; изучение потребностей различных групп населения; знание расстановки политических сил в городе, области, стране, интересов различных групп населения города и представление их в городской Думе, Законодательном Собрании области, Правительстве Российской Федерации и т. д.
Гибкость ума. Наличие волевых качеств. Лидерство. Эмоциональная адаптация. Социальная коммуникация. Способность к самооценке.
Убежденность. Чувство ответственности. Уравновешенность.
Умение составлять документы, письма, владеть устной речью, ясно излагать свои мысли, слушать других.
Взаимоотношения с подчиненными, способность контролировать и анализировать их работу.
Стиль общения: корректность, открытость, коммуникабельность, внимательность, сдержанность в выражении чувств, умение убеждать, стремление к пониманию других и оказанию им помощи, заинтересованность в людях и т. д.
Объективность в критике. Доступность, авторитетность. Цельность характера. Энтузиазм, честность.
Наличие чувства юмора. Дружелюбие.
Представительские качества: респектабельность, располагающий внешний вид, знание этикета, способность к конструктивному взаимодействию в потенциально конфликтных ситуациях и т. д.
Работа с кадрами.
Наличие правительственных наград, поощрений.
В характеристике следует отразить, как муниципальный служащий реализует конкретные требования к должности, которую он занимает согласно классификации.
Руководитель структурного подразделения.
Умение выполнять организационно-администра-тивные работы преимущественно творческого характера, определять политику и стратегию деятельности подразделения, организовать разработку перспективных планов развития по различным направлениям управленческой деятельности, планировать, осуществлять координацию работы и контроль за деятельностью подразделения, организовывать его эффективное взаимодействие с другими подразделениями, применять современные методы управления, обеспечивать руководство разработкой сложных программ, исследований, методик, планов, инструкций, делать анализ управленческих решений и обосновывать их эффективность.
Руководитель подотдела.
Умение выполнять работы, имеющие комплексный характер, связанные с многообразием вариантов и решений, охватывающие весь круг вопросов, 
относящихся к определенной функции управления, сфере деятельности: организовывать разработку проектов, планов, инструкций, программ, нормативов и т. д.; планировать, координировать работы; осуществлять контроль за деятельностью подотдела, обеспечивать подготовку эффективных управленческих решений, их технико-экономическое обоснование.
Главный специалист.
Умение выполнять аналитико-конструктивные работы, осуществлять анализ существующего положения дел, разрабатывать задания, программы, методы и методики подготовки и реализации управленческих решений, проектировать решения, выбирать способы или логические приемы для их обоснования, давать оценку целесообразности и эффективности принимаемого решения и последствий от его исполнения, руководить разработкой нормативных материалов по всем видам управленческой деятельности подразделения.
Ведущий специалист.
Умение выполнять особо сложные работы, как правило, на основе самостоятельно разработанной программы, методики, отвечать за выполнение работ по определенным руководителем направлениям деятельности, осуществлять координацию и методическое руководство группой специалистов.
Специалист первой категории.
Умение самостоятельно выполнять особо сложные работы, требующие значительной аналитической деятельности в процессе подготовки управленческих решений, как правило, в пределах одной специализированной сферы деятельности.
Специалист второй категории.
Умение выполнять работы повышенной сложности, осуществлять разнообразные информационно-технические работы, связанные с документированием информации, анализом и учетом всех элементов подготовки управленческих решений, которые ведутся, как правило, самостоятельно на основе общих указаний руководителя.
Специалист (без категории).
Умение выполнять работы средней сложности, повторяющиеся в пределах регламентированного задания, в котором определяются возможные методы решения стоящих перед ним задач, указываются руководящие и нормативные материалы, необходимые в процессе труда, как правило, в пределах узкоспециализированной сферы деятельности, под оперативным контролем руководителя.
ПРИМЕРНЫЕ ВОПРОСЫ
для самооценки аттестуемого муниципального служащего
_________________________________________________________
(Ф.И.О.)
_________________________________________________________
(должность) (заполняется аттестуемым)
_________________________________________________________
Оцените, пожалуйста, по пятибалльной системе свои деловые и личностные качества.
	№ пп
	Качества
	Оценка

	1.
	Способность разъяснять законы и нормативные и правовые акты, дать совет по их применению и конкретной ситуации
	 

	2.
	Способность проводить в жизнь решения исполнительного органа власти. Способность в любой ситуации отстаивать позицию исполнительного органа власти по конкретному вопросу
	 

	3.
	Способность идти на компромиссы
	 

	4.
	Способность разрешить конфликтную ситуацию
	 

	5.
	Способность своевременно и точно выполнять распоряжения вышестоящих организаций и должностных лиц
	 

	6.
	Умение распределять задание по силам и возможностям исполнителей
	 

	7.
	Умение подмечать новые тенденции в общественной жизни и использовать опыт коллег
	 

	8.
	Умение убедить в правильности своей позиции
	 

	9.
	Способность внимательно реагировать на заявления и предложения граждан, рассматривать их в установленном порядке и в срок
	 

	10.
	Способность проявлять уважение к личности, ее правам и достоинству
	 

	11.
	Способность потребовать выполнения поставленной задачи
	 

	12.
	Способность анализировать собственные действия и работу других
	 

	13.
	Умение контролировать ход выполнения поставленной задачи
	 

	14.
	Способность оперативно принимать решения
	 

	15.
	Умение планировать свою работу
	 

	16.
	Способность самостоятельно отвечать за принятое решение
	 

	17.
	Умение находить общий язык с коллегами
	 

	18.
	Умение расположить к себе людей
	 

	19.
	Способность рисковать, не ожидая указаний “сверху”
	 

	20.
	Умение выразить свою мысль четко, доступно, грамотно как устно, так и письменно
	 

	21.
	Способность быстро переключаться с одной работы на другую
	 

	22.
	Способность к самообразованию
	 

	23.
	Умение поддержать высокую работоспособность
	 

	24.
	Наличие чувства юмора и умение отдыхать
	 

	25.
	Способность по-деловому, безукоризненно вести себя
	 

	26.
	Умение и навыки использования в работе ЭВМ
	


ПРИМЕРНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ И ХАРАКТЕРИСТИКА УРОВНЕЙ ОЦЕНОК ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ, ЛИЧНОСТНЫХ КАЧЕСТВ И РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ КАТЕГОРИЙ ДОЛЖНОСТЕЙ "РУКОВОДИТЕЛИ"

-----+--------------------------+------------------------------------------------------------------------------

¦N   ¦Наименование качеств      ¦Характеристика уровней оценок                                                ¦

¦п/п ¦и результатов             ¦                                                                             ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦1   ¦Профессиональная          ¦Недостаточный опыт       ¦Достаточно большой опыт  ¦Большой опыт работы,     ¦

¦    ¦компетентность - знание   ¦работы, знает специальные¦работы, знает специальные¦хорошо разбирается       ¦

¦    ¦законодательных актов,    ¦вопросы, недостаточно    ¦вопросы, осведомлен      ¦в специальных вопросах,  ¦

¦    ¦руководящих и нормативных ¦осведомлен в смежных     ¦в смежных областях знаний¦хорошая осведомленность  ¦

¦    ¦документов, знание        ¦областях знаний          ¦                         ¦в смежных областях знаний¦

¦    ¦отечественного            ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦и зарубежного опыта,      ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦широта профессионального  ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦кругозора                 ¦                         ¦                         ¦                         ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦2   ¦Способность оперативно    ¦Не всегда способен       ¦Способен оперативно      ¦Оперативно               ¦

¦    ¦и самостоятельно принимать¦оперативно               ¦и самостоятельно         ¦и самостоятельно         ¦

¦    ¦обоснованные решения      ¦и самостоятельно         ¦принимать обоснованные   ¦принимает обоснованные   ¦

¦    ¦и отвечать за них, умение ¦принимать обоснованные   ¦решения и отвечать       ¦решения во всех          ¦

¦    ¦быстро и правильно        ¦решения, реагировать     ¦за них, умеет правильно  ¦необходимых случаях,     ¦

¦    ¦реагировать на возникающие¦на возникающие ситуации  ¦и быстро реагировать     ¦аргументировано          ¦

¦    ¦ситуации, аргументировано ¦                         ¦на возникающие вопросы   ¦отстаивает свою точку    ¦

¦    ¦отстаивать свою точку     ¦                         ¦                         ¦зрения                   ¦

¦    ¦зрения, оперативно        ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦принимать меры,           ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦направленные на ликвидацию¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦или предупреждение        ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦наметившихся отклонений   ¦                         ¦                         ¦                         ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦3   ¦Способность практически   ¦Не всегда способен       ¦Способен рационально     ¦Умеет четко организовать ¦

¦    ¦организовать работу       ¦организовать труд        ¦организовать труд        ¦труд коллектива,         ¦

¦    ¦коллектива и направлять   ¦коллектива               ¦коллектива, обеспечивает ¦обеспечивает подчиненных ¦

¦    ¦деятельность работников   ¦                         ¦постоянный контроль над  ¦заданием с учетом        ¦

¦    ¦на осуществление          ¦                         ¦выполнением задания,     ¦индивидуальных           ¦

¦    ¦поставленных задач (умение¦                         ¦регулярно осуществляет   ¦способностей,            ¦

¦    ¦планировать и распределять¦                         ¦проверку его выполнения  ¦осуществляет контроль над¦

¦    ¦работу между подчиненными,¦                         ¦                         ¦ходом выполнения задания ¦

¦    ¦координировать            ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦и контролировать работу   ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦сотрудников)              ¦                         ¦                         ¦                         ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦4   ¦Способность воспитывать   ¦Недостаточно занимается  ¦Занимается воспитанием   ¦Постоянно воспитывает    ¦

¦    ¦у работников чувство      ¦воспитанием деловых      ¦деловых качеств          ¦у подчиненных деловые    ¦

¦    ¦ответственности           ¦качеств у работников,    ¦у работников, занимается ¦качества, занимается этим¦

¦    ¦за порученное дело,       ¦не умеет создать         ¦этим специально, способен¦регулярно, проявляет     ¦

¦    ¦стимулировать творческую  ¦в коллективе             ¦создать благоприятный    ¦систематическую заботу   ¦

¦    ¦инициативу, направленную  ¦благоприятный            ¦морально-психологический ¦о подчиненных            ¦

¦    ¦на повышение эффективности¦морально-психологический ¦климат в коллективе      ¦                         ¦

¦    ¦деятельности, рост        ¦климат                   ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦квалификации, умение      ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦создать в коллективе      ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦благоприятный             ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦морально-психологический  ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦климат, способность       ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦направлять и учить        ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦подчиненных, поддерживать ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦дисциплину, проявлять     ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦систематическую заботу    ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦о них                     ¦                         ¦                         ¦                         ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦5   ¦Способность работать      ¦Не всегда способен       ¦Почти всегда способен    ¦Всегда способен работать ¦

¦    ¦в экстремальных условиях, ¦работать в экстремальных ¦работать в экстремальных ¦в экстремальных условиях,¦

¦    ¦выполнять работы,         ¦условиях, не всегда      ¦условиях, выполнять      ¦выполнять работы,        ¦

¦    ¦требующие аналитической   ¦способен выполнять       ¦работы, требующие        ¦требующие аналитической  ¦

¦    ¦оценки, в процессе        ¦работы, требующие        ¦аналитической оценки     ¦оценки в процессе        ¦

¦    ¦принятия и выработки      ¦аналитической оценки     ¦                         ¦принятия и выработки     ¦

¦    ¦нестандартных решений     ¦                         ¦                         ¦нестандартных решений    ¦

-----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+--------------------------

ПРИМЕРНОЕ ОПРЕДЕЛЕНИЕ И ХАРАКТЕРИСТИКА УРОВНЕЙ ОЦЕНОК ПРОФЕССИОНАЛЬНЫХ, ЛИЧНОСТНЫХ КАЧЕСТВ И РЕЗУЛЬТАТОВ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ КАТЕГОРИЙ ДОЛЖНОСТЕЙ "СПЕЦИАЛИСТЫ"

-----+--------------------------+------------------------------------------------------------------------------

¦N   ¦Наименование качеств      ¦Характеристика уровней оценок                                                ¦

¦п/п ¦и результатов             ¦                                                                             ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦1   ¦Профессиональная          ¦Небольшой опыт работы,   ¦Достаточный опыт работы, ¦Большой опыт работы,     ¦

¦    ¦компетентность - знание   ¦недостаточно осведомлен  ¦знает специальные        ¦хорошо знает специальные ¦

¦    ¦законодательных актов,    ¦в специальных вопросах   ¦вопросы, хорошо в них    ¦вопросы, свободно в них  ¦

¦    ¦руководящих и нормативных ¦                         ¦ориентируется            ¦ориентируется,           ¦

¦    ¦документов, знание        ¦                         ¦                         ¦достаточные знания       ¦

¦    ¦отечественного            ¦                         ¦                         ¦зарубежного              ¦

¦    ¦и зарубежного опыта,      ¦                         ¦                         ¦и отечественного опыта   ¦

¦    ¦широта профессионального  ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦кругозора, умение         ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦применять их              ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦в профессиональной        ¦                         ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦служебной деятельности    ¦                         ¦                         ¦                         ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦2   ¦Сознание ответственности  ¦Недостаточно сознает     ¦Сознает ответственность  ¦Охотно принимает на себя ¦

¦    ¦за последствия своих      ¦ответственность          ¦за последствия своих     ¦ответственность,         ¦

¦    ¦действий, принимаемые     ¦за последствия своих     ¦действий, принимаемых    ¦предвидит и готов нести  ¦

¦    ¦решения                   ¦действий, иногда избегает¦решений, никогда         ¦полную ответственность   ¦

¦    ¦                          ¦ее                       ¦не избегает              ¦за результаты своих      ¦

¦    ¦                          ¦                         ¦ответственности          ¦действий                 ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦3   ¦Способность четко         ¦Не всегда рационально    ¦Умеет организовать       ¦Умеет хорошо             ¦

¦    ¦организовать и планировать¦использует рабочее время,¦трудовой процесс,        ¦и рационально            ¦

¦    ¦выполнение порученных     ¦не всегда может правильно¦планирует работу,        ¦организовать трудовой    ¦

¦    ¦заданий, умение           ¦организовать свой труд   ¦рационально использует   ¦процесс, всегда планирует¦

¦    ¦рационально использовать  ¦                         ¦рабочее время            ¦работу, успевает решать  ¦

¦    ¦рабочее время,            ¦                         ¦                         ¦в течение рабочего       ¦

¦    ¦сосредоточиться           ¦                         ¦                         ¦времени все намеченные   ¦

¦    ¦на главном                ¦                         ¦                         ¦вопросы                  ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦4   ¦Способность выполнять     ¦Почти всегда обращается  ¦Обращается иногда        ¦В редких случаях         ¦

¦    ¦должностные функции       ¦к помощи руководителя или¦к помощи начальника или  ¦обращается к помощи      ¦

¦    ¦самостоятельно, без помощи¦старшего по должности    ¦старшего по должности,   ¦руководителя или старшего¦

¦    ¦руководителя или старшего ¦                         ¦все вопросы старается    ¦по должности             ¦

¦    ¦по должности              ¦                         ¦решать самостоятельно    ¦                         ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦5   ¦Творческий подход         ¦Малоактивен,             ¦Достаточно активен,      ¦Всегда ищет новые формы  ¦

¦    ¦к решению поставленных    ¦неинициативен,           ¦инициативен, способен    ¦деятельности, активен,   ¦

¦    ¦задач, активность         ¦не способен быстро       ¦адаптироваться к новым   ¦быстро осваивается       ¦

¦    ¦и инициативность          ¦адаптироваться к новым   ¦условиям и требованиям   ¦в новых условиях         ¦

¦    ¦в освоении новых          ¦условиям и требованиям   ¦                         ¦                         ¦

¦    ¦технологий                ¦                         ¦                         ¦                         ¦

+----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+-------------------------+

¦6   ¦Способность сохранять     ¦Не способен сохранять    ¦Способен сохранять       ¦Способен трудиться       ¦

¦    ¦высокую работоспособность ¦высокую работоспособность¦высокую работоспособность¦интенсивно в течение     ¦

¦    ¦в экстремальных условиях  ¦на весь период работы    ¦на весь период работы    ¦всего рабочего времени,  ¦

¦    ¦                          ¦                         ¦                         ¦сохраняет высокий уровень¦

¦    ¦                          ¦                         ¦                         ¦работоспособности при    ¦

¦    ¦                          ¦                         ¦                         ¦изменившихся внешних     ¦

¦    ¦                          ¦                         ¦                         ¦условиях                 ¦

-----+--------------------------+-------------------------+-------------------------+--------------------------

Приложение N 5 
к Методическим рекомендациям

ДОПОЛНИТЕЛЬНЫЕ СВЕДЕНИЯ О СВОЕЙ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ СЛУЖЕБНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ЗА АТТЕСТАЦИОННЫЙ ПЕРИОД ______________

------+----------------------+---------------------------------------------

¦N п/п¦Перечень основных     ¦Качество выполненных работ (заданий), в т.ч.¦

¦     ¦вопросов (документов),¦соблюдение сроков                           ¦

¦     ¦в решении (разработке)+------+-----------------+-------------------+

¦     ¦которых принимал      ¦Хорошо¦Удовлетворительно¦Неудовлетворительно¦

¦     ¦участие.              ¦      ¦                 ¦                   ¦

¦     ¦Наименование          ¦      ¦                 ¦                   ¦

¦     ¦поручений, выполненных¦      ¦                 ¦                   ¦

¦     ¦работ (заданий)       ¦      ¦                 ¦                   ¦

+-----+----------------------+------+-----------------+-------------------+

¦1 <*>¦         2 <*>        ¦                   3 <**>                   ¦

+-----+----------------------+------+-----------------+-------------------+

¦     ¦                      ¦      ¦                 ¦                   ¦

+-----+----------------------+------+-----------------+-------------------+

¦     ¦Итоги <**>            ¦      ¦                 ¦                   ¦

Со​ци​аль​ные свой​ства опре​де​ля​ют​ся общест​венными функ​ци​я​ми слу​жа​ще​го, характеристи​ками его управ​лен​че​ской де​я​тель​но​сти:

· профессионализм и компетентность, 

· организаторские способности, 

· предприимчивость и другие. 

Со​ци​аль​но-пси​хо​ло​ги​че​ские свой​ства оп​ределяются фор​ма​ми об​ще​ния, взаимодей​ствия, усво​е​ния со​ци​аль​ных норм и тра​ди​ций, по​ве​де​ния:

· ответственность, 

· доброжелательность, 

· требовательность, 

· склонность к взаимопомощи, 

· склонность к сотрудничеству, 

· честность, 

· порядочность, 

· принципиальность. 

· Психологические свойства определяются ха​рактером человека: 

· уравновешенность, 

· сдержанность. 

Близ​ки​ми к лич​ност​ным ка​че​ствам яв​ля​ют​ся спо​соб​но​сти го​су​дар​ствен​но​го, муниципально​го слу​жа​ще​го.

Спо​соб​но​сти го​су​дар​ствен​но​го, муници​пального слу​жа​ще​го - это осо​бен​но​сти, яв​ля​ю​щи​е​ся субъ​ек​тив​ны​ми усло​ви​я​ми успеш​но​го осу​ществ​ле​ния управ​лен​че​ской де​я​тель​но​сти. Эти осо​бен​но​сти имеют ком​плекс​ную структу​ру, поз​во​ля​ю​щую про​яв​лять​ся компенсаторно​му ме​ха​низ​му, бла​го​да​ря ко​то​ро​му силь​но вы​раженные спо​соб​но​сти могут воз​ме​щать в уп​равленческой де​я​тель​но​сти недо​ста​точ​ное раз​ви​тие дру​гих.

Ка​че​ства и спо​соб​но​сти лич​но​сти тесно вза​имосвязаны между собой, раз​де​лить их порой прак​ти​че​ски невоз​мож​но. И все же ка​че​ства лич​но​сти го​су​дар​ствен​но​го, му​ни​ци​паль​но​го слу​жа​ще​го - это ре​зуль​тат ре​а​ли​за​ции его спо​собностей в про​цес​се управ​лен​че​ской деятель​ности, то есть спо​соб​но​сти яв​ля​ют​ся как бы скры​ты​ми воз​мож​но​стя​ми лич​но​сти, ко​то​рые про​яв​ля​ют​ся и рас​кры​ва​ют​ся при определен​ных усло​ви​ях.

К про​фес​си​о​наль​ным на​вы​кам слу​жа​ще​го можно от​не​сти сле​ду​ю​щие эле​мен​ты.

Это зна​ния го​су​дар​ствен​но​го, муниципаль​ного слу​жа​ще​го как ре​зуль​тат мыс​ли​тель​ной дея​тельности, вклю​чен​ной в про​цесс управ​ле​ния, озна​ча​ю​щий усво​е​ние фак​тов, по​ня​тий, за​ко​нов и т. д. Уро​вень зна​ний, их неустан​ное пополне​ние - один из кри​те​ри​ев эф​фек​тив​но​сти управ​ленческого труда.

Осо​бая роль в при​об​ре​те​нии, за​креп​ле​нии и по​пол​не​нии зна​ний, в вы​ра​бот​ке на их ос​но​ве необ​хо​ди​мых уме​ний и на​вы​ков при​над​ле​жит си​сте​ме непре​рыв​но​го об​ра​зо​ва​ния слу​жа​щих, сти​му​ли​ру​ю​щей твор​че​ский под​ход к делу.

КА​ЧЕ​СТВА ЛИЧ​НО​СТИ ГО​СУ​ДАР​СТВЕН​НО​ГО, МУ​НИ​ЦИ​ПАЛЬ​НО​ГО СЛУ​ЖА​ЩЕ​ГО - ЭТО РЕ​ЗУЛЬ​ТАТ РЕ​А​ЛИ​ЗА​ЦИИ ЕГО СПО​СОБ​НО​СТЕЙ В ПРО​ЦЕС​СЕ УПРАВ​ЛЕН​ЧЕ​СКОЙ ДЕ​Я​ТЕЛЬ​НО​СТИ.

Это уме​ния го​су​дар​ствен​но​го, муниципаль​ного слу​жа​ще​го, ко​то​рые мо​ле​но рас​смат​ри​вать как от​но​си​тель​но устой​чи​вые ха​рак​те​ри​сти​ки, за​ви​ся​щие от спо​соб​но​стей, зна​ний и са​мо​го ха​рактера управ​лен​че​ской де​я​тель​но​сти. По сути своей уме​ния слу​жа​ще​го - это зна​ния, вопло​щенные в ре​ше​нии кон​крет​ных управ​лен​че​ских про​блем, т. е. осво​ен​ная и ре​а​ли​зо​ван​ная на прак​ти​ке мо​дель де​я​тель​но​сти.

К уме​ни​ям слу​жа​ще​го от​но​сят​ся:

· освоение сути дела, вопроса; 

· всесторонний анализ ситуации, 

· выделение ключевой проблемы, 

· способность найти конструктивное решение ключевой проблемы. 

На​вы​ки го​су​дар​ствен​но​го, му​ни​ци​паль​но​го слу​жа​ще​го - это уме​ния, до​ве​ден​ные до автома​тизма, за​ча​стую осу​ществ​ля​е​мые без продумыва​ния. Они при​об​ре​та​ют​ся в усло​ви​ях, когда в прак​ти​че​ской де​я​тель​но​сти слу​жа​щий постоян​но имеет дело с ти​пич​ны​ми управ​лен​че​ски​ми си​ту​а​ци​я​ми.

На​вы​ки поз​во​ля​ют эко​но​мить время, дей​ство​вать с ми​ни​му​мом оши​бок и про​сче​тов. Толь​ко непо​сред​ствен​но ра​бо​тая в ор​га​ни​за​ции, го​су​дар​ствен​ный, му​ни​ци​паль​ный слу​жа​щий при​об​ре​та​ет кон​крет​ный опыт.

Опыт го​су​дар​ствен​но​го, му​ни​ци​паль​но​го слу​жа​ще​го - это свой​ство, сфор​ми​ро​ван​ное пу​тем обу​че​ния и прак​ти​ки в ши​ро​ком смыс​ле, един​ство зна​ний, уме​ний и на​вы​ков.

Опыт рас​тет, как пра​ви​ло, со ста​жем ра​бо​ты. В ка​че​стве ре​зуль​та​та прак​ти​че​ской деятельнос​ти слу​жа​ще​го он от​ра​жа​ет уро​вень овла​де​ния сек​ре​та​ми управ​лен​че​ско​го труда, до​стиг​ну​гый им на дан​ный мо​мент.

Пре​жде всего слу​жа​щий зна​ко​мит​ся со струк​турой ор​га​ни​за​ции, со своей кон​крет​ной рабо​той; овла​де​ва​ет де​я​тель​но​стью, регламентиро​ванной кон​сти​ту​ци​ей, уста​вом государственно​го, му​ни​ци​паль​но​го об​ра​зо​ва​ния, по​ло​же​ни​ем об от​де​ле, долж​ност​ной ин​струк​ци​ей, и всеми ню​ан​са​ми, свя​зан​ны​ми с си​ту​а​ци​ей, как в орга​низации, так и во внеш​нем окру​же​нии. Чтобы у кон​крет​но​го че​ло​ве​ка ре​а​ли​зо​ва​лись вышепере​численные воз​мож​но​сти, свя​зан​ные с его карь​ерным ро​стом, он дол​жен об​ла​дать до​ста​точ​ной для этого мо​ти​ва​ци​ей.

Мо​ти​ва​ция де​я​тель​но​сти го​су​дар​ствен​но​го, му​ни​ци​паль​но​го слу​жа​ще​го - это со​во​куп​ность по​треб​но​стей ин​ди​ви​да, ко​то​рые ре​а​ли​зу​ют​ся спе​ци​фи​че​ски​ми спо​со​ба​ми в про​цес​се трудо​вой де​я​тель​но​сти.

Ме​ха​низм мо​ти​ва​ции труда ра​бот​ни​ков, их тру​до​вой ак​тив​но​сти пред​по​ла​га​ет взаимодей​ствие внут​рен​них и внеш​них по​бу​ди​те​лей к дей​ствию.

По​треб​ность ста​но​вит​ся внут​рен​ним побуди​телем опре​де​лен​но​го типа тру​до​во​го по​ве​де​ния, если она осо​зна​ет​ся ра​бот​ни​ком в ка​че​стве ин​тереса, т. е. пред​мет​но от​ра​жа​ет по​треб​ность как стрем​ле​ние кон​крет​ным спо​со​бом ее удов​летворить.

В ос​но​ве по​ве​де​ния че​ло​ве​ка, в том числе в сфере труда, зна​чи​тель​ное место за​ни​ма​ют цен​ностные ори​ен​та​ции, т. е. устой​чи​вые уста​нов​ки на те или иные со​ци​аль​ные цен​но​сти.

По​треб​но​сти, ин​те​ре​сы, цен​ност​ные ориен​тации яв​ля​ют​ся внут​рен​ни​ми ре​гу​ля​то​ра​ми тру​дового по​ве​де​ния со​труд​ни​ков.

Бла​го​да​ря пред​ла​га​е​мой мо​де​ли по​яв​ля​ет​ся воз​мож​ность от​ве​тить не толь​ко на во​прос, каким на​бо​ром ка​честв и свойств дол​жен об​ла​дать госу​дарственный, му​ни​ци​паль​ный слу​жа​щий, но и как сфор​ми​ро​вать со​от​вет​ству​ю​щее по​ве​де​ние госу​дарственного или му​ни​ци​паль​но​го слу​жа​ще​го.

Мо​ти​ва​ция к тем или иным до​сти​же​ни​ям, сти​лю жизни, по​стро​е​нию ка​рье​ры у че​ло​ве​ка воз​никает да​ле​ко не слу​чай​но. Опыт​ные руководи​тели и пси​хо​ло​ги по​ни​ма​ют, что же​ла​ния, стрем​ление к под​ра​жа​нию, стилю, об​ра​зу жизни во мно​гом можно вос​пи​тать в че​ло​ве​ке.

Од​на​ко про​цесс вос​пи​та​ния, в от​ли​чие от не​посредственного мо​ти​ви​ро​ва​ния, более дли​те​лен, свя​зан с идео​ло​ги​че​ской кон​цеп​ци​ей орга​низации или струк​ту​ры, более по​сле​до​ва​те​лен и более тру​до​е​мок Зато ре​зуль​та​том явит​ся стой​кая мо​ти​ва​ция к об​ще​ствен​но по​лез​ной деятель​ности, в го​раз​до мень​шей сте​пе​ни за​ви​ся​щая от эго​и​сти​че​ских же​ла​ний кон​крет​но​го ин​ди​ви​да.

Такие по​ня​тия, как «честь слу​жа​ще​го», «чув​ство про​фес​си​о​наль​но​го долга», «професси​ональная со​ли​дар​ность», все​гда вос​пи​ты​ва​лись и вос​пи​ты​ва​ют​ся в круп​ных ста​биль​ных структу​рах и ор​га​ни​за​ци​ях мира.

В раз​ви​тых стра​нах (Фран​ции, ФРГ, Япо​нии, Ан​глии) честь и от​вет​ствен​ность государствен​ного, му​ни​ци​паль​но​го слу​жа​ще​го - неотъемле​мые про​фес​си​о​наль​ные ка​че​ства, ко​то​рые во мно​гом ре​гла​мен​ти​ру​ют стиль де​я​тель​но​сти и вли​я​ют на при​ня​тие ре​ше​ний.

В нашей стране в на​сто​я​щий пе​ри​од воспита​ние го​су​дар​ствен​но​го, му​ни​ци​паль​но​го служа​щего ослаб​ле​но.

Цен​траль​ное свя​зу​ю​щее звено в мо​де​ли раз​вития го​су​дар​ствен​но​го и му​ни​ци​паль​но​го слу​жа​ще​го - про​це​ду​ра оцен​ки. Действитель​но, на любом этапе (отбор, обу​че​ние, адапта​ция) можно с по​мо​щью спе​ци​аль​но смоде​лированных оце​ноч​ных про​це​дур оце​нить на​сто​я​щее по​ло​же​ние дел: на​сколь​ко претен​дент или слу​жа​щий ре​а​ли​зо​вал свои возмож​ности, на​сколь​ко они со​от​вет​ству​ют за​про​сам ор​га​ни​за​ции.

Учи​ты​вая мно​го​об​ра​зие задач, воз​ло​жен​ных на го​су​дар​ствен​ную служ​бу и му​ни​ци​паль​ную служ​бу, сле​до​ва​тель​но, функ​ций и обя​зан​но​стей их слу​жа​щих, а также опи​ра​ясь на бо​га​тый эм​пи​ри​че​ский ма​те​ри​ал, по​лу​чен​ный в ходе социаль​но-психологической ат​те​ста​ции слу​жа​щих, сот​рудники ла​бо​ра​то​рии пси​хо​ди​а​гно​сти​ки и ат​тестации пер​со​на​ла Ураль​ской ака​де​мии государ​ственной служ​бы по​пы​та​лись со​ста​вить пере​чень кри​те​ри​ев, обес​пе​чи​ва​ю​щих успеш​ность осу​ществ​ле​ния де​я​тель​но​сти ру​ко​во​ди​те​ля​ми го​су​дар​ствен​ной, му​ни​ци​паль​ной служ​бы. Этот пе​ре​чень ка​честв может по​мочь в мо​мент прове​дения ат​те​ста​ци​он​ных про​це​дур.

Необ​хо​ди​мые ка​че​ства, спо​соб​но​сти, уме​ния, зна​ния, опыт ру​ко​во​ди​те​лей го​су​дар​ствен​ной, му​ни​ци​паль​ной служ​бы:

· способность работать в условиях внешнего и внутреннего нормирования; 

· знание расстановки политических сил в своем районе; 

· умение вести политические диалоги; 

· умение анализировать экономическую, поли​тическую, социальную ситуацию; 

· изучение потребностей различных групп насе​ления; 

· умение собирать информацию; 

· обладание методиками анализа информации; 

· умение прогнозировать изменения; 

· способность к конструктивному взаимодей​ствию в потенциально конфликтных ситуациях; 

· представительские качества (респектабельность, располагающий внешний вид, знание этикета); 

· умение ясно излагать свои мысли; 

· умение вести переговоры; 

· уверенность в себе; 

· поведенческая «гибкость»; 

· инициатива; 

· настойчивость; 

· умение описать ситуацию, которая должна быть достигнута; 

· проектирование путей достижения желаемого результата; 

· определение важнейших точек контроля; 

· умение выделять административные аспекты ситуации, через которые на нее можно воздей​ствовать; 

· организация и координация работы собствен​ного аппарата; 

· организация собственного труда; 

· оценка деловых и личностных качеств персо​нала и партнеров; 

· организация, освещения и популяризации дея​тельности государственных, муниципальных органов власти, создание мотивации для ее поддержки; 

· координация взаимодействия прямо не подчи​ненных руководителю структур; 

· способность к обучению; 

· знание основ мирового и российского государ​ственного, муниципального устройства, миро​вой, российской и региональной истории. 

Оцен​ка пер​со​на​ла по​мо​га​ет ре​шить и дру​гие за​да​чи:

· выявление потенциальных возможностей го​сударственного, муниципального служащего с целью его повышения по службе; 

· стимулирование повышения квалификации и роста профессионализма служащих; 

· применение к служащему мер стимулирования либо ответственности; 

· формирование профессионального кадрового потенциала и резерва кадров; 

· поддержание стабильности и законности в го​сударственной, муниципальной службе. 

По​стро​е​ние це​лост​ной си​сте​мы кад​ро​вой по​литики го​су​дар​ства, ре​ги​о​на, об​ла​сти долж​но про​исходить в сле​ду​ю​щей по​сле​до​ва​тель​но​сти: госу​дарственная идео​ло​гия - док​три​на (мис​сия го​сударства) - кон​цеп​ция (стра​те​гия раз​ви​тия) -кад​ро​вая по​ли​ти​ка - кад​ро​вая про​грам​ма - конк​ретный план дей​ствий по ре​а​ли​за​ции про​грам​мы.

Со​став​ной ча​стью этого плана дей​ствий по ре​а​ли​за​ции кад​ро​вой про​грам​мы может быть при​мер​ный макет де​я​тель​но​сти слу​жа​ще​го но​вого по​ко​ле​ния, мо​дель его фор​ми​ро​ва​ния, а также оце​ноч​ная карта с на​ли​чи​ем кри​те​ри​ев, ко​то​рые ре​аль​но по​мог​ли бы оце​ни​вать качест​ва, необ​хо​ди​мые го​су​дар​ствен​но​му, муници​пальному слу​жа​ще​му.

К своим обязанностям сотрудник Н. П. Зубков относится с ответственностью, обладает творческим мышлением, проявляет инициативу в решении нестандартных производственных задач.

 Пользуется уважением среди коллег. Нареканий не имеет, неоднократно премирован за производственные успехи.

За время работы в организации Сомов И.П. зарекомендовал грамотным специалистом. Аккуратно и в срок делает всю поручаемую ему работу. 

В нарушении трудовой дисциплины не замечен. В коллективе проявил себя хорошим товарищем, готовым оказать помощь коллегам и поддержать их в любой ситуации. Не курит и не употребляет спиртные напитки.

