
ИНФОРМАЦИЯ О ПОРЯДКЕ ПОСТУПЛЕНИЯ  

НА МУНИЦИПАЛЬНУЮ СЛУЖБУ 

 

На основании Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной 

службе в Российской Федерации» (ст.16, 17): 

 

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 

от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» (далее – 

закон) для замещения должностей муниципальной службы, при отсутствии обстоятельств, 

указанных в статье 13 закона в качестве ограничений, связанных с муниципальной 

службой. 

2. При поступлении на муниципальную службу, а также при ее прохождении не 

допускается установление каких бы то ни было прямых или косвенных ограничений или 

преимуществ в зависимости от пола, расы, национальности, происхождения, 

имущественного и должностного положения, места жительства, отношения к религии, 

убеждений, принадлежности к общественным объединениям, а также от других 

обстоятельств, не связанных с профессиональными и деловыми качествами 

муниципального служащего. 

3. При поступлении на муниципальную службу гражданин представляет: 

1) заявление с просьбой о поступлении на муниципальную службу и замещении 

должности муниципальной службы; 

2) собственноручно заполненную и подписанную анкету по форме, установленной 

уполномоченным Правительством Российской Федерации федеральным органом 

исполнительной власти (приложение № 1 к настоящей информации); 

3) паспорт; 

4) трудовую книжку, за исключением случаев, когда трудовой договор (контракт) 

заключается впервые; 

5) документ об образовании; 

6) страховое свидетельство обязательного пенсионного страхования, за исключением 

случаев, когда трудовой договор (контракт) заключается впервые; 

7) свидетельство о постановке физического лица на учет в налоговом органе по 

месту жительства на территории Российской Федерации; 

8) документы воинского учета - для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, 

подлежащих призыву на военную службу; 

9) заключение медицинской организации об отсутствии заболевания, 

препятствующего поступлению на муниципальную службу; 

10) сведения о доходах за год, предшествующий году поступления на 

муниципальную службу, об имуществе и обязательствах имущественного характера; 

10.1) сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-

телекоммуникационной сети "Интернет", на которых гражданин, претендующий на 
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замещение должности муниципальной службы, муниципальный служащий размещали 

общедоступную информацию, а также данные, позволяющие их идентифицировать; 

11) иные документы, предусмотренные федеральными законами, указами 

Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской 

Федерации. 

4. Сведения, представленные в соответствии с настоящим законом гражданином при 

поступлении на муниципальную службу, могут подвергаться проверке в установленном 

федеральными законами порядке. В отдельных муниципальных образованиях 

федеральными законами могут устанавливаться дополнительные требования к проверке 

сведений, представляемых гражданином при поступлении на муниципальную службу. 

5. В случае установления в процессе проверки, предусмотренной частью 4 

настоящей информации, обстоятельств, препятствующих поступлению гражданина на 

муниципальную службу, указанный гражданин информируется в письменной форме о 

причинах отказа в поступлении на муниципальную службу. 

6. Поступление гражданина на муниципальную службу осуществляется в результате 

назначения на должность муниципальной службы на условиях трудового договора в 

соответствии с трудовым законодательством с учетом особенностей, предусмотренных 

законом. 

7. Гражданин, поступающий на должность главы местной администрации по 

результатам конкурса на замещение указанной должности, заключает контракт. Порядок 

замещения должности главы местной администрации по контракту и порядок заключения 

и расторжения контракта с лицом, назначаемым на указанную должность по контракту, 

определяются Федеральным законом от 6 октября 2003 года N 131-ФЗ "Об общих 

принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации". Типовая 

форма контракта с лицом, назначаемым на должность главы местной администрации по 

контракту, утверждается законом Калужской области. 

8. Поступление гражданина на муниципальную службу оформляется актом 

представителя нанимателя (работодателя) о назначении на должность муниципальной 

службы. 

9. Сторонами трудового договора при поступлении на муниципальную службу 

являются представитель нанимателя (работодатель) и муниципальный служащий. 

 

Конкурс на замещение должности муниципальной службы 

 

1. При замещении должности муниципальной службы в муниципальном образовании 

заключению трудового договора может предшествовать конкурс, в ходе которого 

осуществляется оценка профессионального уровня претендентов на замещение должности 

муниципальной службы, их соответствия установленным квалификационным 

требованиям к должности муниципальной службы. 

2. Порядок проведения конкурса на замещение должности муниципальной службы 

устанавливается Решением Сельской Думы сельского поселения село Совхоз «Победа». 

Порядок проведения конкурса должен предусматривать опубликование его условий, 

сведений о дате, времени и месте его проведения, а также проекта трудового договора не 

позднее чем за 20 дней до дня проведения конкурса. Общее число членов конкурсной 

комиссии в муниципальном образовании и порядок ее формирования устанавливаются 

представительным органом муниципального образования. 
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3. Представитель нанимателя (работодатель) заключает трудовой договор и 

назначает на должность муниципальной службы одного из кандидатов, отобранных 

конкурсной комиссией по результатам конкурса на замещение должности муниципальной 

службы. 



 

Приложение № 1 к информации 

(форма) 

АНКЕТА 

(заполняется собственноручно) 

 

Место 

для 

фотографии 

1. Фамилия   

 Имя   

 Отчество   

 

2. Если изменяли фамилию, имя или отчество, 

то укажите их, а также когда, где и по какой 

причине изменяли 

 

3. Число, месяц, год и место рождения (село, 

деревня, город, район, область, край, 

республика, страна) 

 

4. Гражданство (если изменяли, то укажите, 

когда и по какой причине, если имеете 

гражданство другого государства – укажите) 

 

5. Образование (когда и какие учебные 

заведения окончили, номера дипломов) 

Направление подготовки или специальность по 

диплому 

Квалификация по диплому 

 

6. Послевузовское профессиональное 

образование: аспирантура, адъюнктура, 

докторантура (наименование образовательного 

или научного учреждения, год окончания) 

Ученая степень, ученое звание (когда 

присвоены, номера дипломов, аттестатов) 

 



7. Какими иностранными языками и языками 

народов Российской Федерации владеете и в 

какой степени (читаете и переводите со 

словарем, читаете и можете объясняться, 

владеете свободно) 

 

8. Классный чин федеральной гражданской 

службы, дипломатический ранг, воинское или 

специальное звание, классный чин 

правоохранительной службы, классный чин 

гражданской службы субъекта Российской 

Федерации, квалификационный разряд 

государственной службы, квалификационный 

разряд или классный чин муниципальной 

службы (кем и когда присвоены) 

 

9. Были ли Вы судимы, когда и за что 

(заполняется при поступлении на 

государственную гражданскую службу 

Российской Федерации) 

 

10. Допуск к государственной тайне, 

оформленный за период работы, службы, 

учебы, его форма, номер и дата (если имеется) 

 

11. Выполняемая работа с начала трудовой деятельности (включая учебу в высших и 

средних специальных учебных заведениях, военную службу, работу по совместительству, 

предпринимательскую деятельность и т.п.). 

При заполнении данного пункта необходимо именовать организации так, как они назывались в 

свое время, военную службу записывать с указанием должности и номера воинской части. 

Месяц и год 
Должность с указанием 

организации 

Адрес 

организации 

(в т.ч. за границей) 
поступ-

ления 

ухода 

    

    

    

    

    



    

    

    

    

12. Государственные награды, иные награды и знаки отличия 

 

 

 

 

13. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в 

том числе бывшие. 

Если родственники изменяли фамилию, имя, отчество, необходимо также указать их 

прежние фамилию, имя, отчество. 

Степень 

родства 

Фамилия, имя, 

отчество 

Год, число, 

месяц и место 

рождения 

Место работы 

(наименование и 

адрес 

организации), 

должность 

Домашний адрес 

(адрес 

регистрации, 

фактического 

проживания) 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

14. Ваши близкие родственники (отец, мать, братья, сестры и дети), а также муж (жена), в 

том числе бывшие, постоянно проживающие за границей и (или) оформляющие 

документы для выезда на постоянное место жительства в другое государство   

(фамилия, имя, отчество, 



 

с какого времени они проживают за границей) 

 

 

 

 

15. Пребывание за границей (когда, где, с какой целью)   

 

 

 

 

 

 

 

16. Отношение к воинской обязанности и воинское звание   

 

 

 

17. Домашний адрес (адрес регистрации, фактического проживания), номер телефона 

(либо иной вид связи)   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

18. Паспорт или документ, его заменяющий   

(серия, номер, кем и когда выдан) 

 

 

 

 



19. Наличие заграничного паспорта   

(серия, номер, кем и когда выдан) 

 

 

 

 

20. Номер страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования (если 

имеется) 
 

 

 

21. ИНН (если имеется)   

 

22. Дополнительные сведения (участие в выборных представительных органах, другая 

информация, которую желаете сообщить о себе)   

 

 

 

 

 

 

 

23. Мне известно, что сообщение о себе в анкете заведомо ложных сведений и мое 

несоответствие квалификационным требованиям могут повлечь отказ в участии в 

конкурсе и приеме на должность, поступлении на государственную гражданскую службу 

Российской Федерации или на муниципальную службу в Российской Федерации. 

На проведение в отношении меня проверочных мероприятий согласен (согласна). 

“  ”  20   г. Подпись  

 

М.П. 

Фотография и данные о трудовой деятельности, воинской службе и об учебе 

оформляемого лица соответствуют документам, удостоверяющим личность, 

записям в трудовой книжке, документам об образовании и воинской службе. 

 



“  ”  20   г.   

       (подпись, фамилия работника кадровой службы) 

 

 


