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От    10.07.2009           №   672
	Об утверждении Правил  внутреннего 

трудового распорядка администрации 

Корсаковского городского округа




         В соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Сахалинской области от 06.07.2007 № 78-ЗО «Об отдельных вопросах муниципальной службы в Сахалинской области» ПОСТАНОВЛЯЮ:

                  1. Утвердить  Правила внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации Корсаковского городского округа (прилагается).

                  2. Утвердить  Правила внутреннего трудового распорядка для работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы  администрации Корсаковского городского округа (прилагается).

         3. Контроль за соблюдением Правил внутреннего трудового распорядка для муниципальных служащих администрации Корсаковского городского округа, Правил внутреннего трудового распорядка для работников, замещающих должности, не являющиеся должностями муниципальной службы  администрации Корсаковского городского округа возложить на начальника отдела по учету кадров и прохождению муниципальной службы Н.Л. Якушину, управляющего делами В.И. Чепурного. 

Мэр

Корсаковского городского округа                                                                        Л.Б. Мудрова

     УТВЕРЖДЕНЫ

                                                                                                постановлением  мэра

                                                                                 Корсаковского городского округа

                                                                                         от  10.07.2009      №  672

ПРАВИЛА

ВНУТРЕННЕГО ТРУДОВОГО РАСПОРЯДКА 

ДЛЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ АДМИНИСТРАЦИИ 

КОРСАКОВСКОГО ГОРОДСКОГО ОКРУГА

     2. ПОРЯДОК ПРИЕМА И УВОЛЬНЕНИЯ МУНИЦИПАЛЬНЫХ СЛУЖАЩИХ

2.1. На муниципальную службу вправе поступать граждане, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие квалификационным требованиям, установленным в соответствии с Федеральным законом № 25-ФЗ от 02.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации» для замещения должностей муниципальной службы,  при отсутствии обстоятельств, указанных в статье 13 Федерального закона № 25-ФЗ от 02.03.2007 «О муниципальной службе в Российской Федерации»  в качестве ограничений, связанных с муниципальной службой.

2.2. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет заявление и  документы, перечень которых установлен  Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации ».

2.3. Администрация имеет право проверить профессиональную пригодность муниципального служащего при приеме на работу следующими способами:

- анализом представленных документов;

- собеседованием;

- установлением испытательного срока продолжительностью не более  трех месяцев, а  в  отдельных случаях - шесть месяцев.

В целях более полной оценки профессиональных и деловых качеств принимаемого на работу лица администрация может предложить ему представить краткую письменную характеристику (резюме) выполняемой ранее работы.

Прием на работу оформляется распоряжением мэра Корсаковского городского округа,  которое объявляется муниципальному служащему под расписку в 3-дневный срок со дня подписания трудового договора. 

2.4. При поступлении муниципального служащего на работу или при переводе его в установленном порядке на другую работу работодатель обязан:

         - разъяснить и ознакомить муниципального служащего  с порученной работой, условиями и оплатой труда, разъяснить его права и обязанности;

- ознакомить (под роспись)  его с правилами внутреннего трудового распорядка;

- ознакомить (под роспись)  с должностной инструкцией;

- провести инструктаж  по технике безопасности, производственной санитарии, гигиене труда, противопожарной охране и другим правилам по охране труда;

- ознакомить с правилами делового поведения;

- предупредить об обязанности по сохранению сведений, составляющих государственную или служебную тайну администрации, и об ответственности за ее разглашение.

